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1. Regulamin okresla:
1) zasady 1 procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych 2z przygotowaniem
postepowan o udzielenic zamdwich publicznych,
2) zasady 1 procedury oraz obleg dokumentow zwigzanych z  prowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamdwien publicznych,
) zasady powolywania, sklad i zasady pracy komisji przetargowej,
) zasady sporzadzania protokoldw postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
‘} zasady przygotowywania 1 zawierania umow w zwiazku z przeprowadzonymi
tepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych,
1y prowadzenia rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
7y zasady przechowywania dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielen
zamowien publiczaych.
Stosowanie zapiséw Regulaminu nie zwalnia pracownikéw Zarzadu Drog, Komunikac
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, zwanego dalej ., Zarzadem™ z obowiazku stosowania
;};‘?opéséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. - ?num zamowich publicznych (3. 1. Dz UL
z 2013 1., poz. 907 z pézn. zm.) zwanej dale] ,ustawa” oraz akiéw wykopawczych
wydany dz na jej podstawie.
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Regulamin jest stosowany w zakresie zamdwien publicznych na dostawy, wykonywanie uslug

oraz wykonywanie tobdt budowlanych optacanych przez Zarzad na podstawie planu




finansowego zatwierdzonego w budzecie Gminy Watbrzych.
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W strukturze Zarzadu funkcjonuje Zespdt ds. Przetargdw i Umodw, zwany dalej . Zespotem”,
do ktorego zadan w szezegblnodei nalezy:

S
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1) sporzadzanie zbiorczego rocznego planu zamoéwien publicznych oraz oglaszanie go
w przypadkach przewidzianych ustawa,

2) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzanych w Zarzgdzie postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych,

3) wspdlpraca z pracownikami dziatéw merytorycznych lub pracownikami zatrudnionymi
na samodzielnych stanowiskach w zakresie udzielania zamowien,

4y przedstawianic propozycji powotania sekretarza komisji przetargowej sposrod
pracownikéw Zespolu,

5) prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowied publicznych wg wzoru
okreslonego w dziale VIUI Regulaminu,

6) opiniowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych kierowanych
w przypadkach okreglonych w ustawie.

DZIAL I
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4

Kierownicy dzialéw merytorycznych 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach w Zarzadzie zobowiazani sa, po ustaleniu wielkodcei $rodkéw finansowych
jakimi bedg dysponowaé w danym roku budzetowym lub na dane zadanie. dokona¢ ich
wstepnego podziatu 1 opracowaé plan postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
7 uwzglednieniem ich wartoscl. przewidywanych do zastosowania ustawowych trybow
postepowania, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 Regulaminu, oraz pozadancgo terminu
zakonczenia procedury.

Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych sporzagdzany jest sgodnie ze
wrorem stanowiacym Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Plany postepowsan o udzielenie zamowieh publicznych sporzgdzone:

1) w poszezegdlnych dziatach merytoryeznyeh  Zarzadu, po  zatwierdzeniu przez

kierownikow,
2) przez pracownikow zatrudnionych na samodzielnym stanowisku w Zarzadzie. po
zatwierdzeniu przez Zastepee Dyrektora lub Dyrektora,

przekazywane sg Zespolowl w terminie nie pézniej niz 14 dni od podjecia przez Radg

Miejskg Walbrzycha uchwaly budzetowe] na dany rok.

Na podstawic planéw postepowan o udzielenie zamowien publicznych Zespdt sporzadza.
w terminic 14 dni od uptywu terminu okreslonego w ust. 3, zbiorezy plan postepowan
o udzielenie zamowien publicznych w Zarzgdzie na dany rok budzetowy.

W przypadkach okre$lonych ustawsg Zespot przekazuje wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanvch w terminie 12 miesigey zaméwieniach lub umowach ramowych Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Buropejskich lub zamieszeza je na stronic internctowej
Zarzadu.
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DZIAL I
PRZEDMIOT I WARTOSC ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§

11

1. Przedmiot zaméwienia publicznego opisuje sig w sposéb jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za

pomoeg dostatecznie dokladnych i

zrozumialych okreslen,

uwzgledniajge wszystkie

wymagania 1 okolicznosei mogace mieé wplyw na sporzadzenie oferty.

2. Przedmiot zamoOwienia publicznego nie moze bye
utrudniaé uczeiwa konkurencie.
3.

opisany w sposob, ktéry mogiby

Za whasciwe 1 kompletne okredlenie przedmiotu zamdwienia publicznego oraz wszelkich

okolicznodei i wymogdw niezbednych dla zabezpieczenia interesdéw Zarzgdu odpowiada

kierownik dzialu merytoryeznego lub

stanowisku odpowiedzialny 7a realizacje zadania,

§

pracownik zatrudniony na samodzielnym

7 ktdrym zwigzane jest zamowicnie.

6

1. Podstaws ustalenia wartosci zamdwienia publicznego jest catkowife szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy. bez podatku od towaréw 1 ushug (VAT), ustalone z nalezyta

starannoseig.

2. Zakazane jest dzielenie zamodwien publicznych na czedci oraz zamizanie ich wartosei
w celu unikniecia stosowania ustawy lub procedur udziclania zamowien okreslonych
ustawa, albo postanowict niniejszego Regulaminu,

(2

Ustalenia wartodci zamowienia publicznego dokonuje sie nie pdZniej niz w dniu

sporzadzenia wniosku. o ktdrym mowa w § 11 Regulaminu i nie wezesniej niz trzy

miesiace przed dniem  wszczgeia postgpowania o udzielenie

zamoéwienia, Jjezeli

przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ushugi, nie wezednie] niz 6 miesiecy przed
dniem wszezecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia

sa roboty budowlane.
&, %\,7&

dokonane ustalenia, kierownik dzialu

h

po ustaleniu wartodei zamdwienia nastapila zmiana okols
merytoryeznego lub g
samodzielnvm stanowisku przed wszezeciem postepowania
publicznego dokonuje zmiany wartoscl zamdwienia.

5. Ustalenia wartodel zamowienia nalezy dokonaé zgodnie z art. 32,

cznosct majaca wplyw na
sracownik zatrudaiony na
o udzielenie zamdwienia

art. 33, art. 34 1 art. 35

Sleniem szacunkowe] wartodei zamowienia publicznego

postepowania o udzielenie

DZIALTY

ustawy.
6. Dokumentacje zwigzana z okre
wraz z podstawa je] ustalenia wiacza sie do dokumentacyi
zamowienia.
WYBORTRYBUIPROCEDURY
ZAMOWIENIA
Dokonanic wyboru trybu i procedury postepowania o

s ustaws ¥

je zgodunie 7 postanowienia
graz innyeh uwa ?iliib wan, w fym ze

wnetrznven, Kidre moga na

POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
}UESLE( INEGO

&7
udzielenie zamdwienia publi

do rodzaju 1 wartosel zambwienia
ten wybdr wplywac.
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§8

1. Zamdwieh publicznych udziela si¢ w trybach:

1) przetargu nieograniczonego,

2) przetargu ograniczonego,

3) negocjacii z ogloszenien,

4y dialogu konkurencyjnego,

5} negocjacji bez ogloszenia,

6) zamdwienia z wolnej reki,

7) zapytania o ceng,

8) licytacii elektroniczne;.

Jezeli postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem (art. 55 ust. 1 pkt 1 ustawy), po dokonaniu
oceny ofert, w celu wyboru najkorzystniejszej, moze byl przeprowadzona aukcja
elektroniczna.

b

§9

1. Udzielenie zamowienia publicznego w innym trybie niz przetarg nieograniczony badz
przetarg ograniczony mozliwe jest wylgcznie w okolicznoéciach okreslonych ustawa.

Za zgodnosé okolicznosel stanowigeych podstawe dopuszezalnosel zastosowania trybu
innego niz okreélony w ust. 1 ze stanem faktyczonym odpowiada kierownik dzialu
merytoryeznego lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku,

o

DZIAL Y
PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, SPECYFIKACH ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA ORAZ ZARZADZENIA DYREKTORA ZARZADU O POWOLANIU
KOMISJI PRZETARGOWE]

§10

7a przygotowanie merytoryczne zamdwien publicznyeh w Zarzadzie odpowiadajg ki 4.1'0\,vnicy
dzialdw merytorycznych E 1b pracownicy zatrudnieni na samodziclnyeh stanowiskach

§ 11

1. Ublegajge sic o zgode na wszezgcie postepowania o udzielenie zamowienia, Kierownik
dziatu merytorveznego  lub  pracownik zatrudniony na  samodzielnym  stanowisku
przyvegotowuje wniosek w sprawie wszezgeia postepowania o udzielenie zamdwienia,
Ltérego wzdr stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Wiosek zawiera:

y dokdadny opis przedmiotu zamowienia publicznego,

) okredlente szacunkowe] wartosel zaafz'}wienia publicznego oraz spc
ceny szacunkowel.

[N

[

3) termin vealizacii zamodwienia publicznego.

4y proponowane kryteria oceny ofert,

5y proponowany sklad komisji preetargowel, zgodnie z zapisal i
6y propozycie wymogbw stawianveh wykonawey oraz innyeh zcaplsc;w ;‘me nentaci
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przetargowe],
7) imie i nazwisko pracownika dziatu, ktory posiada merytoryczng wiedze zwigzang
2 przedmiotem zamowienia 1 ktory bedzie uczestniczyl w przygotowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwicenia oraz w pracach komisji przetargowe],
8) informacje, czy w zatwierdzonym planic finansowym Zarzadu sg zarezerwowanc
érodki na realizacje przedmiotu zamdwienia ze wskazaniem dziatu, rozdzialu
i paragrafu oraz okresleniem ich wysokosel,
9) informacje. o zastosowaniu aukeji clektronicznej.
Wniosek podpisuje kierownik dziatu merytorycznego lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku.
Wniosek przedktada sie Gléwnemu Ksiegowemu celem potwierdzenia, ze $rodki
pieni¢zne przeznaczone na realizacje zamowienia publicznego ujete sg w planie
finansowym Zarzadu.

§12

Sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w § 11 Regulaminu wniosek w sprawic

wszezecia postepowania o udzielenie zaméwienia skiadany jest do Zespohu.

Pracownik Zespolu wskazuje pracownika Zespolu, ktory bedzie prowadzil postepowanie,

Pracownik Zespohu, o ktéry mowa w ust. 2 sprawdza. czy wniosek, o ktérym mowa w ust.

| spetnia wymogi ustawy i niniejszego Regulaminu.

W przypadku. gdy wniosek:

1) bedzie sporzadzony nieprawidlowo, pracownik Zespolu zwrocl go do uzupelnienia,

2) bedzie sporzadzony prawidlowa pracownik Zespolu wpisze do wniosku osobe
7 Zespoly, ktéra bedzie sekretarzem komisji przetargowe;.

Kompletny wniosek w sprawie wszezecia postgpowania o udzielenie zamdwienia

pracownik Zespolu, ktéry bedzie prowadzit postepowanie przekazuje Dyrektorowi

Zarzadu.

§13
Po zatwicrdzeniu przez Dyrektora Zarzadu woiosku w sprawic wszezecia postepowania
o udziclenie zamdéwienia. pracownik Zespolu przygotowuje, we  wspélpracy

2 pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie sprawy, specyfikacje istotnyel
warunkow zaméwienia, zwana dalej .SIWZ™ oraz Zarzgdzenie Dyrektora o powolaniu

komisii przetargowel.

Przygotowany SIWZ pracownik Zespolu przekazuje do akeceptacii kicrownikowi dziatu
merytorveznego lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku.

Zagkceptowany SIWZ parafujg kierownik dziatlu merytorycznego lub pracownik na
samodziclnym stanowisku. pracownik, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 7 Regulaminu
oraz pracownik Zespolu.

Zaparafowany SIWZ wraz 7z projektem zarzadzenia w sprawie powolania komigj
przetargowe] pracownik Zespotu przekazuje Dyrektorowi Zarzgdu do zatwierdzenia.

6




WSZCZE

DZIAL VI
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROZDZIAL Y ]
{CIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 14

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zarzadu SIWYZ oraz po podpisaniu zarzadzenia w sprawie
powolania komisji przetargowej, pracownik Zespolu zamieszeza w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenie o zamodwieniu publicznym lub publikuje ogloszenie w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej.
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Oferty wykonawcow skladane sa w sckretariacie Zarzadu.

Pracownik Zespolu bedacy sckretarzem komisji  przetargowej zobowigzany  jest
przygotowaé dla danego postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego formularz
potwierdzenia zlozenia oferty i przekazad go do sekretariatu.

Pracownik sekretariatu kazdg oferte, po jej zozeniu i potwierdzeniu tego faktu na
formularzu. o ktérym mowa w ust. 2, zobowigzany jest przekazaé niezwlocznie
sekretarzowi komisji przetargowe;.

ROZDZIAL LY
KOMISJA PRZETARGOWA LJES SKLAD

§ 16

Oceny spelniania przez wykonawcdw warunkdw udziaty w postepowaniu o udziclenie
zamowienia publicznego oraz badania i oceny ofert dokonuje komisja przetargowa.
Dyrektor Zarzadu zarzadzeniem powoluje 1 odwoluje czlonkow komisji przetargowey.

§17

Komisja przetargowa liczy od 3 do 7 czlonkow.

Funkeje przewodniczacego komisji przetargowe] pelni pracownik Zarzgdu wyznaczony
przez  Dyrektora lub  osoba nie  bedgea pzaaowmkim} Zarzgdu  posiadalaca
petnomocnictwo udziclone przez Dyrektora /7 a’;?sda

Czlonkéw  komisji  przetargowe] powotuje  sie  sposrdd  pracownikow :ji?:ﬂ%%
7 uwzglednieniem i\“}&eimm przygotowania zawodowego danej osoby przydaine
w pracach komisjl. je] rzetelnosei i starannodel postepowania, a przede wszysl 31&1
bezstronnosci 1 obiektywizmu,

Na cztonka komisji przetargowej powoluje sie pracownika, o ktérym mowa w § 11 ust. |
pkt 7 Regulaminu.

Funkcije sekretarza komisji przetargowe] pelui pracownik Zespolu.

= i 3
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W sklad komisji przetargowe] mogg wehodzi¢ takze osoby inne niz pracownicy Zarzgdu.
posiadajace pelnomocnictwo uaf,z_d@m przez Dyrektora Zarzadu.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnodel wymaga specjalistycznej wiedzy, Dyrektor
Zarzadu, na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej lub z wilasnej inicjatywy
moze powolal bieglego.

Biegly przedstawia swoja opinig na pismie, a na zgdanie komisji pizetargowe] bierze
udzial  wjej pracach z glosem doradezym.

§18

Pelnienie przez pracownika Zarzadu funkeji czlonka komisji przetargowej stanowi
wykonywanie polecenia shuzbowego.
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ROZDZIAL 11
TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 19

Komisja przetargowa pracuje w pelnym skfadzic na posiedzeniach lub wedtug dyspozycji
przewodniczgcego komisji w trybie toboczym.

Prace komisii przetargowej zwiazane z oceng ofert i wyborem najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniem postepowania prowadzone sg wylacznie na posiedzeniach konusjl.
Dla uznania waznosci czynnodei komisji przetargowej dopuszeza sig nieobecnos¢ na
posiedzeniu, 7 przyczyn usprawiedliwionych, wylgeznie jednego « 7?01}&& komisji, przy
czym liczba pozostalych czlonkdw komisji nie moze byé mniejsza niz 3

Komisja przetargowa nie p;:@waézi czynnosel w o przypadku  ni w%am ofci na e
posiedzeniu przewodniczacego komisji, z zastrzezeniem § 20 Regulaminu.

§ 20

Przewodniczacy komisii przetargowe] moze upowaznic¢ jednego 7 czlonkéw komisyi do
cia jego obowigzkdw w uzasadnionych przypadkach nieobecnosci na posiedzeniach
E{om;\ _poza ostainim posiedzeniem zwiazanym z propozycja wyboru najkorzystniejsze]
oferty lub 7 propozycig uniewaznienia postepowania.

Upewaznienie. o ktérym mowa w ust. 1 udzielane jest na pismie.

Pozostali czlonkowie komisji przetargowe) nie §"=“~aja a prawa do upowazniania do udzialy

w pracach komisji innych 0sob w swoim zastepstw
§ 21

Warunkiem uczestnictwa w komisji przetargowe] jest zlozenie przez jej czlonkow, pod

rygorem odpowiedzialnodci karnej za fatszywe zeznania, pisernnego ofwiadezenia o braku
tub istriieniu okolicznoscd, o ktéryeh mowa art. 17 ust. 1 ustawy.

wiazek zlozenia odwiadezenia, o ktérym mowa W ust. i, dotyezy takze powolanyceh
f:via:g%w:% zzm’c,h oséb wykonuigeyeh ¢ ¢ Stepowaniv.

\\zceozazas,ci o okolicznosciach stanowigcych podstawe wylgezema,
arpowe] skiadaja oswiadezenie przewodniczacemu §<om* il
A% g};’zc‘{a;’g@w;*j; w przypadku. o ktérym mowa w ust. 3, wylgeza
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czlonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu oraz informuje o tym fakcie
Dyrektora Zarzadu.

Wylaczenie czlonka komisji preetargowej powoduje wystgpienie przewodniczgeego
komisji do Dyrektora Zarzadu 7 wnioskiem o uzupelnienie skladu komisji.

Skiad komisji przetargowej nie musi by¢ uzupelniany, jc?eii'

1) po wylaczeniu jej czlonka komisja bedzie liczy¢ co najmniej 3 cztonkdw oraz
2} co najmniej jeden z pozostalych czlonkdéw komisji posiada wiedze merytoryczng

zwigzang 7 przedmiotem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

W pr7vpadku. gdy okolicznosei do wylaczenia dotyeza przewodniczacego komisji
przetargowe], skiada on na pismie oé$wiadczenie Dyrektorowi Zarzadu z wnioskiem
o wyznaczenie na przewodniczacego komisji przetargowej innej osoby.

Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjgte przez osobe podlegajacy
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosei o okolicznoseiach, o ktorych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy, powtarza sie. z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoscl
faktycznych nie wpiy wajacych na wynik postepowania.

Oéwiadezenia czlonkéw komisji przetargowej oraz bieglego wlgeza sie do dokumentacii
postepowania o udzielenie zamowienia.

[
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Czlonek komisji przetargowej jest zobowigzany wykonywaé powierzone mu ¢zynnosci

rzetelnie 1 o’mc%ﬁwmd kierujac sie przepisami prawa, postanowieniami niniejszego

Regulaminu oraz posiadang wiedza i doswiadczentem.

Czlonek komisji preetargowej uporczywie nie wywiazujacy si¢ z obowigzkow ‘iz b o7e

wzgledu na inne przeszkody, nie moggey braé¢ udziatn w pracach komisji, moze by¢

wniosek przewodniczacego komisji odwotany.

Odwo},ania czionka komisi pr .z:dsn&{o\\» o ktérym mowa w ust. 2 dokonu;e Dyrekior
Zarzadu zarzadzeniem. Postanowienia § 21 ust. 6 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§23

Przewodniczacy komisji przetargowe] ki cm pracg kcn i, reprezentuje jg na zewnatiz

oraz upowazniony jest do podejmowania decyzji dotyczacych spraw organizacyin }d}

zwigzanych 2 prowadzeniem pmtepmmmd

Do zadaf przewodniczacego komisji przetargowe] nalezy:

9! pz?vmox&ranm od osdb wykonuajgcych czymnnosci w postepowaniu o udzielenie
zamédwienia o$wiadezen o braku lub istnieniu okolicznodel powodujacych wylaczenie
7 postepowania, o ktorych mowa w oart. 17 ust. 1 ustawy oraz éniﬁk:;;mmwaz'ée
1 wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora Zarzadu w okolicznodciach, o kidrych
mowa w § 21 ust. 41 5 oraz § 22 ust. 2 Regulaminu,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy czlonkdw komisii prac podﬂ?mowamch w trybie roboczym,
4y nadzorowanie prawidlowego Piamadz 1g dokumentacii “I”‘ﬁb""’”‘@'\fvéiiﬁa.
5y 7z uwrzglednieniem zasad reprezent ;3 Zarzgdu okreslonyeh w Statucie, podpisywasie

korespondencji zwigzane] z prowadzonyim postepowanien.

6y informowanie Dyrektora Zarzadu o euwlu;—ﬂn}’ch problemach zwigzanyceh z praceny
komisii przetargowe].

7y wnioskowanie do Dyrektora Zarzadu o powolywanic bieglych w  sprawach
dotvezacych prowadzonego postepowania.
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L

Obowiazkiem sekretarza komisji przetargowej jest biezace prowadzenie. odpowiedniej do
wartodci zamdwienia, dokumentacji postepowania oraz obstuga kancelaryjna postepowania,
w tym czynnosei zwigzane z zamieszezeniem lub publikacjg ogloszenia, wydawaniem SIWZ.,
przechowywaniem  ofert  przed  ich  otwarciem, prowadzeniem  korespondencii
z wykonawcami.

§2

(¥4

1. Komisja przetargowa w zakresie prowadzenia posigpowania:

1) przygotowuje wyjasnienia dotyczgqce SIWZ, przygotowuje odpowiedzi na pytania,
przygotowuje zmiang SIWZ 1 ogloszenia o zamdwieniu (przygotowane przez
przewodniczacego komisji i/lub pracownika, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 7
Regulaminu).

w przypadku, gdy przepisy ustawy to przewidujg, prowadzi negocjacje albo rokowania

7 wykonawcami,

3) ¢ !ok@gu'c otwarcia ofert,

4y ocenia spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu,

5) wmoa}\u;e do Dvyrektora Zarzadu o wykluczenie wykonawey w  przypadkach
okreslonvch  w ustawie,

6) wnioskuje do Dyrektora Zarzadu o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
W ustawie,

7) bada i ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu.

8) przygotowuje dla Dyrektora Zarzadu pr @p07\<, ¢ wyboru oferty najkorzystniejszej lub
wystepuje do Dyrektora o uniewaznienie posigpowania o udziclenic zamowienia
p‘u%ﬂieznem

9) przyimuje i analizuje wnoszone przez wykonawce lub uczesinika konkursu informacje
o niezgodnej z przepisami ustawy czynnodei podjgte] przez Zarzad lub o zanicchaniu
czynnodei przez Zarzad, do ktdrej jest on zobowigzany na podstawie ustawy oraz
przedstawia Dyrektorowi Zarzadu propozycje rozstrzygniecia,

10y przyimuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przedstawia Dyrektorowl Zarzgdy
propozycie rozstizygniecia,

11)w postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki przedkiada
Dyrektorowi Zarzgdu propozycje zawarcia umowy z  wykonawea, z kibrym
prowadzone byly negocjacje.

§ 26
Wystapienia Komisji przetargowe] kierowane do Dyrektora Zarzadu w przypadkach

okredlonveh w § 25 Regulaminu powinny zawieraé:
1) wskazantie podstawy prawne }A

7y przedstawienie okolicznodel faktyeznych uzasadniajgeych wysta ipienie.
8§27

1. Komisja przetargowa zobowigze
1) informacje nt. zlozonych ofe

na jest do sporzadzenia protokotu zawierajacego:
rt (nazwa wykonawey, siedziba, proponowana cena),

[,
ot
i

<




2) wskazanie, ktore oferty spelniajg wymogi SIWZ oraz ustawy,
3) wskazanie, ktdry wykonawca powinien by¢ wykluczony,
4y wskazanie, ktére oferty nalezy odrzucic,
5) propozycie rozstrzygniecia, (j. wskazanie najkorzysiniejszej oferty lub wskazanie
podstaw do uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 przechowuje sig wraz z pozostalymi dokumentami
dotyczacymi postepowania o udzielenie zamowienia.

§28

Okreslone w ustawie czynnoéci zwigzane ze zwolnieniem wadium nalezg do obowigzkéw
sekretarza komisji przetargowej, a w przypadku jego nieobecnodci do innego pracownika
Zespotu.

§29

W przypadku, gdy Dyrektor Zarzgdu zlozy oswiadczenie, z ktérego wynikal beda
okolicznosel. o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powodujace obowigzek jego
wylgezenia z czynnodel w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, jego zadania
wykonuje Zastepca Dyrektora Zarzadu lub inna osoba. ktérg Dyrektor upowazni do realizacji
zadah kierownika zamawiajacego.

) ROZDZIAL IV
WYBOR WYKONAWCY /UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

§ 30

1. Dyrektor Zarzgdu dokonuje wyboru najkorzysiniejszej oferty lub podejmuje decyzje
o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Sekretarz komisji przetargowe] podaje decyzie Dyrektora do publicznej wiadomodel
w formie przewidziane] ustawa.

3. Komisja preetargowa kohczy swoje prace z dniem ostatecznego wyboru wykonawcey hub

uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

) ROZDZIAL Y
SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

§31

Stanowisko w sprawie odwolania lub informacji wykonawey o niezgodne] z przepisami
ustawy czynnosci podjete] przez Zarzad Tub zaniechania przez Zarzad czynnosel do kidre] byl
on zobowiazany na podstawie ustawy, przedstawia Dyrektor Zarzagdu po uzyskaniu stosownej
dokumentacji, stanowiska komisji przetargowe] oraz w sprawach tego wymagajaceych, opini

prawne].
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§ 32

Osoby do reprezentowania Zarzadu w postgpowaniu przed Krajowa Izbg Odwolawezy oraz
w postepowaniu przed sadem upowaznia Dyrektor.

DZIAL VI
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

7.

§ 33

Czynnodéci zwigzane z przygotowaniem umowy oraz podpisaniem umowy z wybranym
wykonawcg prowadzi pracownik Zespolu we wspélpracy z  kicrownikiem dzialu
merytorycznego, pracownikiem  zatrudnionym na  samodzielnym  stanowisku lub
pracownikiem, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 7 Regulaminu.

§ 34

1. Umowa podpisvwana jest w czterech egzemplarzach, z czego trzy egzemplarze dla

Zarzadu  ijeden egzemplarz dla wykonawcey.

BEgzemplarze umowy Zarzadu znajdujg sie:

1) w dokumentacji danego postepowania,

2y w Dziale Ksiegowosdci,

3) w dziale mervtorycznym Jub u pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku.

S

§35

Zespdl ma obowiazek niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawic zamdwienia publicznego,
albo wmowy ramowej zamiesci¢ ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub przekaza¢ ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

§36
Okredlone w ustawie czypnoSci zwigzane ze zwolnieniem zabezpieczenia nalezylego
wykonania umowy naleza do obowigzkow kierownika dzialu merytorycznego, pracownika

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub pracownika, o ktérym mowa w § 11 ust. 1
pkt 7 Regulaminu.

) DZIAL VI ) )
REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

5 37

o

1. Rejestr postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi Zespdl,
2. Rejestr zawiera:
1) numer postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

) date umieszezenia ogloszenia w Biuletynic Zaméwichi Publicznych lub publikacji




w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej wraz 7 jego numerem,

3) okreslenie przedmiotu zamdéwienia,

4} okreslenie trybu zamdwienia,

3y liczbe wykonawcow, ktdrzy zlozyli oferty,

6) numer zarzadzenia Dyrektora Zarzadu o powotaniu komisji przetargowej 1 date jego
wydania,

7) nazwe wybranego wykonawcy, datg zawarcia umowy 1 warto$¢ umowy lub informacje
o uniewaznieniu postgpowania wraz z podstawg prawng uniewaznienia,

§ 38

1. Rejestrujgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Zespoi nadaje mu
wlasciwy znak.
2. Oznakowanie postepowania nastepuje wedlug nastepujacej (identyfikujacej je) zasady:
RZP/OS/ ... ¥ RARE] LLLTOEEE gdzier
RZP — oznacza . Rejestr zamdwien publicznych”
65 — ewidencija przetargdw zgodnie z instrukejg kancelarying Zarzadu
*y — tryb postepowania:
PN — przetarg nieograniczony.
PO — przetarg ograniczony,
NO — negocjacje z ogloszeniem,
DK - dialog konkurencyjny,
NB — negocjacje bez ogloszenia,
WR - zamdwienie z wolnej reki,
70C — zapytanie o ceng,
LE - licytacja elektroniczna.
*#3 — kolejny numer rejestru postepowan,
Ry - rok kalendarzowy,
sy gymbol dzialu merytoryeznego lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowiskuy,

DZIALIX
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIH Z PRZEPROWADZONYCH
POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZA MOWIEN PUBLICZNYCH

§39

Kompletng dokumentacje dotyczacy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, v
sposéb gwarantujgey jej nienaruszalno$é, uporzagdkowang chronologicznie wedlug koicmosm
dokonanych czynnodel. wraz z ofertami przechowuje Zespod.

§ 40

1. Zespdl przechowuje dokumentacic, o ktorel mowa w § 39 Regulaming przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Woprzypadku postepowan finansowanych ze é;‘@dkéw pochodzacyeh 2z budzewr Unii
Furopejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowl Srodkbéw 7z pomocy udzielone] przez
panstwa czionkowskie Furopejskiego Porozumienia o Wolnym  Handlu (BEFTA),
dokumentacja postepowan ¢ udzielenie zamowien publicznych jest przechowywana na

E\)




sasadach okredlonych w ustawie oraz umowie, na podstawie ktdrej przyznano $rodki
finansowe na dane zamdwienie publiczne.

DZIAL X
PONOWNE WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO
§ 41

W przypadku uniewaznienia postepowania, w calosel lub w czescl, wniosek w sprawie
wszezeeia kolejnego postepowania w tej samej sprawie sklada ponownie kierownik dziatu
merytoryeznego lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku. Postanowient
zdania pierwszego nie stosuje sie, jezeli wniosek spelnia kryteria okreslone w § 6 ust. 3
Regulaminu.

WYKAZ ZALACZNIKOW DO REGULAMINU
Zalacznik Nr 1 - plan postepowan o udzielenie zamOwien publicznych.
Zatacznik Nr 2 - wniosck ¢ wszezgcic postgpowania o udzielenie zamowienia.
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane®

1. Dzial /pracownik na samodzielnym stanowisku

/Podad wyczerpujaco — zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 29-31 ustawy - Prawo zamdowien

publicznych; w uzasadnionych przypadkach zalgezy¢ szczegolowy opis, 1., m. in.:

w  jloséhiczbe i rodzaj zamawianych dostaw/ustug,

= dia robot budowlanych: rodzaj i zakres oraz lokalizacje,

= charakterystyke techniczng, parametry jakosciowo-techniczne i uzytkowe. wymagane swiadectwa,
ceityiikaty ilp.,

»  dopuszcezalncsé skadania ofert wariantowych i czesciowych./

3. Wymagany/pozgdany® termin wykonania zamowienia publicznego

4, Potwierdzenie posiadania dokumentacji projekiowej | Kosziorysu inwesiorskiego
TAK/NIE

Avypelniad w przypadku robot budowlanych/

5. Propozycie warunkéw stawianych wykonawcy zamowienia oraz innych zapisow
dokumentacji przetargowe]

W zalgczeniu




6. Pozostale wymagania zamawiajgcego oraz istoine postanowienia umowy, w tym
kary umowne /tytul i wysokosd/

Wzér umowy w zatgczeniu

/w razie potrzeby dofaczyc opis/

7. Proponowane kryteria oceny ofert

- cena - %o
TR RSSO U T OTPRUR PRSI ST %
TR TR R RO ORPE TP ORI S ETTUTUON %
USSP PO RO PR PRURP PRSP “ %

Razem ... %
8a. Szacunkowa wartodé zamoéwienia wynosi /melto/ ... zi, Co
stanowi réwnowartose ... Euro, w tym:
— szacunkowa wartodé zamoéwienia podstawowego Wynosi Inetto/

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, zi.,

~  zamodwienia uzupemhiajgce stanowig ....... % zamobwienia podstawowego,

—~ szacunkowa wartod¢  zamowienia uzupeiniajgcego  wynosi /netto/

8b. Szacunkowa wartoéé zamawienia udzielonego w okresie obowigzywania umowy

ramowe] wynosi /metto/ e zt., co stanowi rownowartose

.................................. Euro, w tym:

- gzacunkowa wartosé zaméwienia podstawowego Wynosi Inetto/
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, z,

~ zamodwienia uzupeiniajace stanowig ....... % zamobwienia podstawowego,

szacunkowa  wartoéé  zamodwienia uzupeiniajgcego  wynosi  /netto/

¥
(i

............................. zt.,

2¢. Zambwienie udzielane jest w czesciach, a szacunkowa wartos¢ zamowienia

Wynosi nettol zt, o stanowi réwnowartose




szacunkowa wartosé zamowienia podstawowego Wynosi

zamowienia uzupemiajace stanowig ... % zamowienia podstawowego,

szacunkowa  wartodé  zamodwienia uzupseiniajgcego  wynosi

netio/

Inetto/
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Kierownik Dzialu / pracownik na
samoedzielnym stanowisku

Walbrzych, dnia ...

fpodpis/

17. Potwierdzenie Gléwnego Ksiegowego Zarzadu, zZe srodki pieniezne
przeznaczone na realizacie zamowienia publicznego sa zapisane w uchwale
budzetowe].

Walbrzych, dnia ...

fpodpis/

18, Zesp6t ds. Przetargéw i Umdw proponuje powotanie na sekretarza komisji
przetargowej:

/podpis/

ZATWIERDZAM

Walbrzych, dnia ...

/podpis Dyrekiora/

"nigpolrzebne skreslic




