
Załącznik do Zarządzenia        Nr 16/14 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich Koszalinie        z dnia 18.04.2014 r.
REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
 W ZARZĄDZIE DRÓG MIEJSKICH W KOSZALINIE
Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych w Zarządzie Dróg Miejskich             w Koszalinie.

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tj.Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.);
2) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich             w Koszalinie lub, w przypadku jego nieobecności, inną osobę działającą na podstawie upoważnienia;

3) komisji - należy przez to rozumieć komisję przetargową, będącą zespołem pomocniczym kierownika   zamawiającego, powołaną zgodnie z postanowieniami ustawy i regulaminu;

4) komórce merytorycznej - należy przez to rozumieć dział odpowiedzialny za realizację zamówienia publicznego;

5) regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

6) SIWZ - należy przez to rozumieć specyfikację istotnych warunków zamówienia, o której mowa   w art. 36 ustawy;

7) wniosku - należy przez to rozumieć wniosek o przeprowadzenie postępowania;

8) wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia;

9) zamawiającym - należy przez to rozumieć Gminę Miasto Koszalin Zarząd Dróg Miejskich w Koszalinie;

10) zamówieniu - należy przez to rozumieć zamówienie publiczne, czyli umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.

11) pracowniku ds. zamówień publicznych – należy rozumieć osobą zatrudnioną na stanowisku ds. zamówień publicznych, jak również, w przypadku jej nieobecności, inną osobę wyznaczoną przez kierownika zamawiającego

12) kierowniku komórki merytorycznej – należy rozumieć osobę zatrudnioną na stanowisku kierownika działu, jak również, w przypadku jego nieobecności, inną osobę wyznaczoną przez kierownika zamawiającego

3. Czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzaniem postępowania o udzielenie zamówienia dokonywane są z zachowaniem wewnętrznych regulacji zamawiającego,                        w szczególności w zakresie obiegu dokumentów.
4. Wydatki publiczne powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów, przy jak najniższej kwocie wydatkowanych środków finansowych, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
Rozdział II

Zakresy obowiązków
1. Zakresy obowiązków wynikają z zadań poszczególnych komórek organizacyjnych                               i samodzielnych stanowisk pracy określonych w regulaminie organizacyjnym zamawiającego, zakresu indywidualnych obowiązków pracowniczych i postanowień regulaminu.
2. Kierownik komórki merytorycznej odpowiada w szczególności za:

1) sporządzenie projektu planu zamówień, o którym mowa w §3;

2) sporządzenie wniosku;

3) sporządzenie projektu umowy z wykonawcą, zaopiniowanego przez radcę prawnego;

4) opis przedmiotu zamówienia;

5) ustalenie wartości zamówienia;

6) zabezpieczenie środków w planie rzeczowo-finansowym;

7) wskazanie osób do prac w komisji posiadających merytoryczną znajomość przedmiotu zamówienia;

8) przekazanie pracownikowi ds. zamówień publicznych wszelkich dokumentów, w formie pisemnej i w wersji elektronicznej, niezbędnych do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia;

9) akceptację opisu przedmiotu zamówienia w projekcie SIWZ i zmianach treści SIWZ;

10) sporządzenie wyjaśnień treści SIWZ dotyczących przedmiotu zamówienia;

11) przedłożenie kierownikowi zamawiającego propozycji udzielenia zamówienia, do którego ustawy się nie stosuje;

12) realizację umowy z wykonawcą;

13) przekazanie pracownikowi ds. zamówień publicznych informacji o zamiarze zawarcia aneksu do umowy oraz po podpisaniu aneksu przekazanie jego kopii;

14) sporządzenie wniosku do kierownika zamawiającego o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli było wymagane.

3. Pracownik ds. zamówień publicznych ma obowiązek w szczególności:
1) sporządzać i prowadzić  zbiorcze plany zamówień publicznych na roboty budowlane oraz dostawy i usługi;
2) przygotowywać projekty zarządzeń Dyrektora w sprawach dotyczących zamówień publicznych;
3) przygotować materiały konieczne do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia niezwłocznie po otrzymaniu kompletnego i prawidłowo wypełnionego wniosku wraz                               z załącznikami, w tym z projektem umowy;

4) uczestniczyć w pracach komisji i pełnić w niej  funkcję  sekretarza;

5) publikować ogłoszenia, prowadzić dokumentację postępowania, wydawać Specyfikacje Istotnych Warunków Zamówienia, zawiadamiać o wynikach postępowania i zawartych umowach;
6) prowadzić rejestr zamówień zawierającego informacje dotyczące postępowań o udzielenie zamówień, których wartość przekracza wartość, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy;
7) prowadzić zbiorczą sprawozdawczość z udzielonych zamówień publicznych;
8) zapewnić prawidłowe przechowanie dokumentacji przetargowej w sposób gwarantujący jej nienaruszalność.
Rozdział III

Planowanie zamówień
1. Kierownicy komórek merytorycznych przekazują pracownikowi ds. zamówień publicznych projekty planów zamówień, których wzór stanowi załącznik nr 1 do regulaminu, w terminie 30 dni od daty zatwierdzenia budżetu na dany rok. 
2. Do opisu przedmiotu zamówienia osoby odpowiedzialne stosują nazwy i kody określone                      we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV).

3. Pracownik ds. zamówień publicznych przedstawia plan zamówień do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego.

4. Zamówienia udzielane są według planu zamówień zamawiającego, którego wzór stanowi załącznik nr 1a do regulaminu.

5. W przypadku zmian w planie zamówień, Kierownik komórki merytorycznej niezwłocznie przekazuje pracownikowi ds. zamówień publicznych informację o planowanych zmianach. Pracownik ds. zamówień publicznych uwzględnia zmiany w planie zamówień publicznych                      i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego. 
Rozdział IV

Przygotowanie i przeprowadzanie postępowania o udzielenie zamówienia
1. Jeżeli wartość zamówienia przekracza wartość, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, postępowanie o udzielenie zamówienia przygotowuje i przeprowadza się zgodnie z przepisami ustawy.

2. Jeżeli wartość zamówienia nie przekracza wartości, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, postępowanie o udzielenie takiego zamówienia przygotowuje i przeprowadza się zgodnie                           z postanowieniami rozdziału VI regulaminu.

3. Przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia pracownik komórki merytorycznej    ma obowiązek ustalić, czy nie są planowane do udzielenia zamówienia dotyczące tego samego przedmiotu zamówienia.
4. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje kierownik komórki merytorycznej stosownie do przepisów art. 32-35 ustawy.
1. Kierownik komórki merytorycznej przed wszczęciem postępowania, przygotowuje i przedkłada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego wnioski, których wzory, w zależności do wartości zamówienia, stanowią załączniki nr 2 i 3 do regulaminu.
2. Wniosek sporządza się na podstawie planu zamówień publicznych na dany rok, a  w przypadku udzielania zamówienia nieujętego w planie, na podstawie polecenia kierownika zamawiającego.

3. Wniosek musi być zaopiniowany przez pracownika działu księgowości potwierdzającego dostępność środków, zastępcę dyrektora lub kierownika działu kadr (zgodnie z właściwością) oraz pracownika ds. zamówień publicznych. 
Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia, którego wartość przekracza wartość, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, zobowiązane są do złożenia, niezwłocznie po zapoznaniu się z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców, pisemnych oświadczeń o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
Rozdział V

Komisja przetargowa
1. Postępowania o udzielenie zamówienia, których wartość jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy przeprowadzane są przez komisje przetargowe.
2. Dla postępowań, których wartość zamówienia jest mniejsza  niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiającego może powołać komisję przetargową.
3. Komisje powoływane są zarządzeniem kierownika zamawiającego. 
4. Komisja składa się z co najmniej trzech osób, w tym:

1) przewodniczący komisji - kierownik działu merytorycznego; 

2) sekretarz komisji - pracownik ds. zamówień publicznych;

3) członek komisji - pracownik działu merytorycznego lub inna osoba wyznaczona przez kierownika zamawiającego.

5. Przewodniczący komisji wyłącza z jej prac członka, który:

1) złożył oświadczenie o zaistnieniu którejkolwiek z okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) nie złożył oświadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczącego komisji;

3) złożył oświadczenie niezgodne z prawdą - w takim wypadku wyłączenie następuje z chwilą uzyskania wiadomości wskazujących na nieprawdziwość oświadczenia;

6. złożył zgodne z prawdą oświadczenie o braku okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, jeżeli po złożeniu oświadczenia okoliczności takie zaistniały.

7. Informację o wyłączeniu członka komisji, przewodniczący komisji przekazuje kierownikowi zamawiającego, który podejmuje decyzję o odwołaniu ze składu komisji jej  członka                            i ewentualnym powołaniu w jego miejsce nowego członka komisji. Nowy członek komisji niezwłocznie składa oświadczenie, o którym mowa w §6.

8. Tryb określony w ust. 5 i 6 dotyczy również wyłączenia z prac sekretarza komisji. 

9. Wobec przewodniczącego komisji czynności odebrania oświadczenia i ewentualnego wyłączenia dokonuje kierownik zamawiającego, podejmując decyzję o jego odwołaniu i powołaniu w jego miejsce nowego przewodniczącego komisji.

2. Czynności komisji w postępowaniu, jeżeli zostały dokonane z udziałem osoby podlegającej wyłączeniu, powtarza się. Zasadę tę stosuje się odpowiednio do sytuacji, w której osoba wchodząca w skład komisji zostanie wyłączona z powodu niezłożenia oświadczenia, o którym mowa w §6 albo złożenia powyższego oświadczenia niezgodnego z prawdą.

3. Nie  powtarza się czynności otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.

Odwołanie osoby wchodzącej w skład komisji  może nastąpić jeżeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie może on wykonywać swoich obowiązków;

2) nieobecność na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie wskazanym w §11 ust. 3;

3) nie wykonuje nałożonych na niego obowiązków lub obowiązków wynikających z przepisów prawa oraz postanowień regulaminu.

4. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, przewodniczący komisji składa kierownikowi zamawiającego umotywowany wniosek o powołanie biegłych. 

5. Wniosek o którym mowa w ust.1 powinien wskazywać osobę biegłego oraz przewidywaną wysokość jego wynagrodzenia wraz ze źródłem finansowania. Do wniosku powinien zostać załączony projekt umowy z biegłym.

6. Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje kierownik zamawiającego.

7. Po podpisaniu umowy z biegłym i zobowiązania do zachowania poufności, ale przed przystąpieniem do wykonania jakichkolwiek czynności, biegły składa oświadczenie, o którym mowa w §6. Przewodniczący komisji nie dopuszcza do wykonania czynności przez biegłego,            w stosunku do którego zajdzie którakolwiek z okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. 

8. Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczącego komisji bierze udział w posiedzeniach komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

9. Osoby wchodzące w skład komisji, będący pracownikami zamawiającego, wykonują swoje obowiązki związane z udziałem w pracach komisji w ramach obowiązków służbowych.

10. Obowiązkiem przełożonego osoby wchodzącej w skład komisji jest umożliwienie udziału                         w pracach komisji.

11. Decyzję w sprawie usprawiedliwienia nieobecności członka komisji na posiedzeniu podejmuje przewodniczący komisji. Decyzję o usprawiedliwieniu nieobecności przewodniczącego komisji podejmuje kierownik zamawiającego.

12. Osoby wchodzące w skład komisji mają prawo i obowiązek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo wglądu we wszystkie dokumenty związane z pracą komisji.

13. Przewodniczący komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiązków należy w szczególności:

1) odebranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w §6, oraz poinformowanie kierownika zamawiającego o okolicznościach, o których mowa w §7 ust. 5 albo w §9;

2) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji;

3) podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) informowanie kierownika zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia;

5) nadzór nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia;

6) zapewnienie, żeby otwarcie złożonych ofert nastąpiło w ustalonym miejscu i terminie;

7) sprawdzenie, czy oferty zostały złożone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszło do ich przedwczesnego otwarcia;

8) bezpośrednio przed otwarciem ofert ogłoszenie kwoty, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;

9) otwarcie ofert;

10) wykonywanie innych czynności, które nie zostały na mocy przepisów prawa lub regulaminu zastrzeżone do kompetencji komisji lub kierownika zamawiającego.

14. Do obowiązków sekretarza komisji należy w szczególności:

1) prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenia zamówienia;

2) przekazywanie SIWZ wykonawcom i prowadzenie rejestru tych wykonawców;

3) przyjmowanie i rejestrowanie wniosków wykonawców o wyjaśnienie treści SIWZ i niezwłoczne przekazywanie informacji o ich wpłynięciu przewodniczącemu komisji;

4) przekazywanie treści zapytań wraz z wyjaśnieniami treści SIWZ, informacji o zmianach SIWZ, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ oraz zamieszczanie tych informacji na stronie internetowej zamawiającego;

5) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczącym komisji, posiedzeń komisji;

6) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji;

7) sporządzanie protokołu z zebrania wykonawców, jeżeli zostało ono zwołane;

8) obsługa techniczno-organizacyjna komisji;

9) wnioskowanie do działu księgowości o konieczności dokonania zwrotu wadium oraz sprawdzenie wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli jest wymagane;

10) przygotowanie umowy do podpisu przez zamawiającego i wykonawcę;

11) przekazanie kierownikowi działu merytorycznego, niezwłocznie po zawarciu umowy, kopii zawartej umowy, a w przypadku braku jej zawarcia, niezwłoczne poinformowanie o tym fakcie kierownika zamawiającego, z podaniem przyczyn niezawarcia umowy.
15. Komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy jej składu, w tym w obecności przewodniczącego komisji.

16. Jeżeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza się.

17. Jeżeli w trakcie głosowania zapadnie równa liczba głosów, decyduje głos przewodniczącego komisji.

18. Propozycje i wnioski komisji przetargowej podlegają zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego. 

Rozdział VI
Zamówienia, do których nie stosuje się ustawy
1. Do zamówień, których wartość nie przekracza wartości, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, nie stosuje się ustawy. 

2. Postępowania o udzielenie zamówień, o których mowa w ust. 1, przygotowywane                                  i przeprowadzane są przez poszczególne komórki merytoryczne.
1. Przed udzieleniem zamówień, których wartość przekracza 5 000 zł netto i nie przekracza wartości  o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, należy:
a) dokonać analizy rynku poprzez porównanie ofert, ogłoszeń, reklam, cenników lub innych informacji nie stanowiących ofert w rozumieniu Kodeksu cywilnego, co najmniej 2 wykonawców,  w szczególności poprzez zaproszenie wykonawców do składania ofert.
b) przygotować i przedłożyć do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającemu wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr  3 do regulaminu.

2. Ze względu na wyjątkową sytuację wymagającą natychmiastowego wykonania zamówienia, specyfikę przedmiotu lub zakresu zamówienia, właściwości wykonawcy, dopuszcza się możliwość odstąpienia od obowiązku określonego w ust. 1b pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody kierownika zamawiającego.

3. Zaproszenie do składania ofert odbywa się w drodze zapytania kierowanego do wykonawców   w formie pisemnej, faxsem  lub drogą elektroniczną.
4. Jeżeli zostały złożone oferty o takiej samej cenie w przypadku, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, należy wezwać wykonawców, którzy złożyli te oferty, do negocjacji lub złożenia w określonym terminie ofert dodatkowych.
5. Komórka merytoryczna  realizująca zamówienie publiczne w wysokości, o której mowa         w ust. 1, obowiązana jest sporządzić protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.
6. Protokół, o którym mowa w ust. 5, po podpisaniu i zatwierdzeniu przez kierownika komórki merytorycznej lub inną osobę uprawnioną, wraz z pozostałą dokumentacją związaną z udzielonym zamówieniem, przechowywane są w komórkach merytorycznych.
§ 16

19. Przy udzielaniu zamówień, który wartość nie przekracza 5 000 zł netto, nie ma obowiązku przeprowadzania analizy rynku.  

20. Zamówienia dokonuje się na podstawie wniosku, którego wzór stanowi załącznik nr  5 do regulaminu.

21. Wniosku, o którym mowa w ust. 2 nie stosuje się przy drobnych zamówieniach rozliczanych gotówkowo na podstawie zaliczki pieniężnej pobranej przez wyznaczonego pracownika, pod warunkiem dokładnego opisania na fakturze lub rachunku celowości dokonanego zakupu.   
§ 17

Udzielając zamówień o których mowa w niniejszym rozdziale, z wyłączeniem § 16, należy za​wrzeć pisemną umowę lub udzielić zamówienia w formie zlecenia, zawierającego co najmniej: dane wykonawcy, termin realizacji zamówienia, cenę, warunki płatności oraz w zależności od rodzaju zamówienia kary za niewłaściwe wykonanie zamówienia oraz termin gwarancji.
Rozdział VII
Przepisy końcowe

§ 18

1. Zamówienia są realizowane wewnątrz działów merytorycznych.

2. Komórki merytoryczne zobowiązane są do prowadzenia na bieżąco rejestrów wydatków związanych z udzielonymi zamówieniami.
3. W przypadku, gdy zasady realizacji projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych stanowią inaczej niż postanowienia regulaminu, należy stosować odpowiednio wymagania dla tych projektów.

4. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie mają zastosowanie przepisy ustawy.
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