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Załącznik  nr 1 

do uchwały Nr 180/16

Zarządu Powiatu we Włocławku 

z dnia 18 marca 2015 r.

ZASADY
oraz tryb przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz udzielania zamówień publicznych, w takim zakresie przedmiotowym, w jakim ich realizacja tworzy zobowiązania powiatu pokrywane z wydatków majątkowych 
__________________________________________________________________________________
SPIS TREŚCI:

· Rozdział I     Przepisy ogólne

· Rozdział II    Przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp 
· Rozdział III   Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp
· Rozdział IV   Udzielanie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp
· Rozdział V    Przygotowywanie, przeprowadzanie oraz udzielanie zamówień, do których nie stosuje się ustawy Pzp
· Rozdział VI   Postanowienia końcowe

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1
1. Zasady określają szczegółowe zasady oraz tryb przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz udzielania zamówień publicznych, w takim zakresie przedmiotowym (dostawy, usługi lub roboty budowlane), w jakim ich realizacja tworzy zobowiązania powiatu pokrywane z wydatków majątkowych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych – dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

2. Zadania określone w ust. 1 wykonuje zarząd powiatu przy pomocy starostwa. 
3. Zasady określają prawa i obowiązki oraz zakres odpowiedzialności osób uczestniczących w procesie udzielania zamówień, działających w imieniu zamawiającego.
§ 2

Ilekroć w Zasadach jest mowa o:      
1) powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Włocławski;

2) zarządzie powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu we Włocławku;

3) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku;

4) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Włocławskiego lub osobę przez niego upoważnioną;

5) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Powiatu lub osobę przez niego upoważnioną; 

6) jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne powiatu posiadające status jednostek budżetowych;

7) Zasadach – należy przez to rozumieć niniejsze Zasady;

8) zamawiającym – należy przez to rozumieć powiat;

9) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć zarząd powiatu; 
10) wydziale – Wydział Inwestycji i Rozwoju, zajmujący się zamówieniami publicznymi w starostwie;
11) komórce organizacyjnej – odpowiednie wydziały oraz pozostałe komórki organizacyjne starostwa, odpowiedzialne za realizację zamówienia;
12) komisji przetargowej – należy przez to rozumieć komisję przetargową powołaną przez kierownika zamawiającego do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, w jakim jego realizacja tworzy zobowiązania pokrywane z wydatków majątkowych w zakresie zadań wykonywanych przez powiat; 

13) ustawie Pzp – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych;

14) zamówieniach – należy przez to rozumieć zamówienia publiczne w rozumieniu ustawy Pzp;  

15) wartości zamówienia – należy przez to rozumieć szacunkową wartość zamówienia, bez podatku od  towarów i usług;

§ 3
1. Przy zamówieniach finansowanych z funduszy unijnych lub innych środków zewnętrznych, stosuje się zasady przyjęte w odpowiednich przepisach programu/projektu zawartych w wytycznych, umowach lub innych dokumentach. 

2. Starostwo i jednostki organizacyjne zobowiązane są do przestrzegania zasad legalności, gospodarności, celowości oraz określania przedmiotu i wartości zamówienia z należytą starannością. 

\
Rozdział II
Przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp 
§ 4
1. Wydział przygotowuje postępowania o udzielenie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp, w oparciu o informacje uzyskane od podmiotów wskazanych w ust. 2 - w Zgłoszeniu potrzeby wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, do którego stosuje się ustawę Pzp, stanowiącym załącznik nr 1 do Zasad, zwane w dalszej części Zasad „Zgłoszeniem”.
2. Do złożenia Zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1 są upoważnieni odpowiednio:

- kierownik komórki organizacyjnej, zobowiązanej do realizacji zamówienia, jeżeli środki przeznaczone na finansowanie zamówienia zapisano w planie finansowym starostwa;

- kierownik jednostki organizacyjnej, zobowiązany do realizacji zamówienia, w której planie finansowym zapisano środki przeznaczone na finansowanie zamówienia.
3. Komórka organizacyjna lub jednostka organizacyjna składająca Zgłoszenie, odpowiada za informacje zawarte w Zgłoszeniu. Dane wskazane w Zgłoszeniu mogą ulec modyfikacji po wcześniejszym ustaleniu zmian z wnioskodawcą przez wydział, na etapie sporządzania projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zgłoszenie wraz z załącznikami należy przekazać w formie papierowej oraz elektronicznej.
4. Wydział, po otrzymaniu zaopiniowanego przez skarbnika powiatu Zgłoszenia, w wypadku stwierdzenia w nim braków lub zapisów mogących mieć wpływ na przebieg lub wynik postępowania, może zwrócić Zgłoszenie wnioskodawcy, w celu uzupełnienia lub złożenia stosownych wyjaśnień.
5. Zgłoszenie zatwierdza starosta i przekazuje do realizacji kierującemu wydziałem.

§ 5
1. Wydział, w ramach czynności, o których mowa w § 4 ust. 1, przygotowuje niezbędne dokumenty (w tym wymagane ustawą Pzp), a w szczególności:

1) projekt uchwały wszczynającej postępowanie o udzielenie zamówienia oraz powołania komisji przetargowej;

2) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

2. Przygotowane projekty dokumentów, o których mowa w ust. 1, pkt 1 i 2, kierujący wydziałem przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego.
3. Wszczęcie postępowania może nastąpić wyłącznie po podjęciu stosownej uchwały przez kierownika zamawiającego.
Rozdział III
Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp
§ 6
Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia, do których stosuje się ustawę Pzp należy do zadań wydziału, za wyjątkiem czynności zastrzeżonych dla komisji przetargowej.
§ 7

1. Do przeprowadzenia postępowań, o których mowa w § 6 kierownik zamawiającego, każdorazowo dla poszczególnych postępowań, powołuje komisję przetargową.
2. Organizację, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej, określa Regulamin komisji przetargowej, który stanowi załącznik nr 2 do uchwały.
§ 8

1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik zamawiającego na wniosek komisji przetargowej.
2. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w przepisach ustawy Pzp, komisja przetargowa występuje do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz omawiać okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

§ 9

W postępowaniach, o których mowa w § 6, staroście powierza się podpisywanie w imieniu kierownika zamawiającego:
- zaproszeń przewidzianych w ustawie Pzp; 

- specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

- informacji i ogłoszeń zamieszczanych na stronie internetowej (BIP) zamawiającego oraz w miejscu publicznie dostępnym w siedzibie zamawiającego;

- informacji i ogłoszeń przekazywanych Prezesowi UZP;

- wyjaśnień treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zmiany treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia przed terminem składania ofert, w zakresie przewidzianym w ustawie Pzp; 

- wezwań wykonawców do udzielenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert oraz uzupełnienia dokumentów w zakresie przewidzianym w ustawie Pzp;
- zawiadomień o poprawieniu w ofertach omyłek, zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy Pzp;
- wezwań wykonawców do udzielenia wyjaśnień rażąco niskiej ceny;

- wniosków kierowanych do wykonawców o przedłużenie terminu związania ofertą z jednoczesnym  przedłużeniem terminu ważności wniesionego wadium; 
- wykluczenia wykonawców, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania;
- protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, sporządzanego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

- innej korespondencji dotyczącej prowadzonego postępowania, nie zastrzeżonej dla kierownika zamawiającego.

Rozdział IV

Udzielanie zamówień, do których stosuje się ustawę Pzp 

§ 10
Do umów w sprawach zamówień stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, jeżeli przepisy ustawy Pzp nie stanowią inaczej.

§ 11

Umowę z wykonawcą wybranym w toku postępowania o udzielenie zamówienia, przygotowuje wydział i  przedkłada kierownikowi zamawiającego do podpisania, po parafowaniu jej przez radcę prawnego, sekretarza komisji przetargowej i uzyskaniu kontrasygnaty skarbnika powiatu.

§ 12

Umowę w sprawie udzielenia zamówienia podpisuje kierownik zamawiającego w trybie określonym w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym.
§ 13

Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania, kierujący wydziałem, informuje o tym fakcie przewodniczącego komisji przetargowej, który zwołuje posiedzenie komisji przetargowej, celem ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania, zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy Pzp.

§ 14

1. Po zawarciu umowy wydział niezwłocznie zamieszcza informację/ogłoszenie o udzieleniu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

2. Po podpisaniu umowy kierujący wydziałem kieruje wniosek do głównego księgowego starostwa o zwrot wadium, jeżeli było ono wymagane.
§ 15

Starosta zgłasza ewentualne pisemne zastrzeżenia do projektu umowy o podwykonawstwo oraz pisemny sprzeciw do umowy o podwykonawstwo, której przedmiotem są roboty budowlane, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Rozdział V
Przygotowywanie, przeprowadzanie oraz udzielanie zamówień, do których nie stosuje się ustawy Pzp 
§ 16
1. Postępowania o udzielenie zamówień, do których nie stosuje się ustawy Pzp, przeprowadza wydział, w trybie określonym w niniejszym rozdziale.

2. Wydział przygotowuje postępowania o udzielenie zamówień, o których mowa w ust. 1, w oparciu o informacje uzyskane od podmiotów wskazanych w ust. 3 - w Zgłoszeniu potrzeby wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, do którego nie stosuje się ustawy Pzp, stanowiącym załącznik nr 2 do Zasad, zwane w dalszej części Zasad „Zgłoszeniem”.

3. Do złożenia Zgłoszenia, o którym mowa w ust. 2 są upoważnieni odpowiednio:
- kierownik komórki organizacyjnej, zobowiązanej do realizacji zamówienia, jeżeli środki przeznaczone na finansowanie zamówienia zapisano w planie finansowym starostwa;

- kierownik jednostki organizacyjnej, zobowiązany do realizacji zamówienia, w której planie finansowym zapisano środki przeznaczone na finansowanie zamówienia.

4. Komórka organizacyjna lub jednostka organizacyjna składająca Zgłoszenie, odpowiada za informacje zawarte w Zgłoszeniu. Dane wskazane w Zgłoszeniu mogą ulec modyfikacji po wcześniejszym ustaleniu zmian z wnioskodawcą przez wydział, na etapie sporządzania projektu warunków zamówienia. Zgłoszenie wraz z załącznikami należy przekazać w formie papierowej oraz elektronicznej.
5. Wydział, po otrzymaniu zaopiniowanego przez skarbnika powiatu lub osoby przez niego upoważnionej Zgłoszenia, w wypadku stwierdzenia w nim braków lub zapisów mogących mieć wpływ na przebieg lub wynik postępowania, może zwrócić Zgłoszenie wnioskodawcy, w celu uzupełnienia lub złożenia stosownych wyjaśnień.
6. Zgłoszenie zatwierdza starosta i przekazuje do realizacji kierującemu wydziałem.

7. Wydział w ramach czynności, o których mowa w ust. 2, przygotowuje niezbędne dokumenty, w tym w szczególności projekt uchwały wszczynającej postępowanie o udzielenie zamówienia i powołania komisji przetargowej oraz projekt warunków zamówienia zawierających w szczególności wzór umowy dostosowany do specyfiki zamówienia i uzgodniony pod względem formalno-prawnym z radcą prawnym. 
8. Decyzję o wszczęciu i przeprowadzeniu postępowań, o  których mowa w ust. 1 podejmuje kierownik zamawiającego.

§ 17
1. Ustala się, że dla zamówień, do których nie stosuje się ustawy Pzp, stosuje się procedurę otwartą.

2. W procedurze otwartej postępowanie wszczyna się zamieszczając zaproszenie do złożenia oferty zawierającymi warunki zamówienia na stronie internetowej zamawiającego (BIP) w zakładce „Zamówienia publiczne, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30 000 euro”. 

3. W przypadku wymogu składania ofert w formie pisemnej, faksem lub mailem, załącza się je do protokołu postępowania o udzielenie zamówienia.

§ 18
1. Kierownik zamawiającego, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty, każdorazowo powołuje komisję przetargową.
2. Komisji przetargowej powierza się: 

- ustalanie warunków zamówienia i przekazanie staroście do zatwierdzenia;

- udzielanie wyjaśnień treści warunków zamówienia, w przypadku konieczności zmianę treści warunków zamówienia przed terminem składania ofert;
- otwarcie ofert; 

- wzywanie wykonawców do udzielenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert oraz ewentualnego uzupełnienia dokumentów;
- zawiadamianie wykonawców o poprawieniu w ofertach oczywistych omyłek;

- wzywanie wykonawców do udzielenia wyjaśnień rażąco niskiej ceny;

- uzasadnione wykluczenie wykonawców, odrzucenie ofert, wybór najkorzystniejszej oferty lub unieważnienie postępowania;

- inne czynności dotyczące prowadzonego postępowania, nie zastrzeżonych dla kierownika zamawiającego.

3. Za ofertę najkorzystniejszą uważa się ofertę z najniższą ceną lub przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów opisanych w zaproszeniu do składania ofert.
§ 19
1. Komisja przetargowa sporządza każdorazowo protokół postępowania o udzielenie zamówienia.  

2. Wzór protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, do którego nie stosuje się ustawy Pzp, stanowi załącznik nr 3 do Zasad.
3. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zatwierdza kierownik zamawiającego.
§ 20
1. Zamówienia, udziela się wybranemu wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.
2. Gdy wykonawca, o którym mowa w ust. 1 uchyla się od zawarcia umowy, zamówienie może zostać udzielone wykonawcy, który złożył kolejną najkorzystniejszą ofertę chyba, że jest konieczność unieważnienia postępowania.

§ 21
1. Postanowień niniejszego rozdziału nie stosuje się do przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych, jeżeli zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności, z zastrzeżeniem ust. 2 i 4:

1) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, 

b) z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów,

c) w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,
2) ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której nie mógł on przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, w szczególności w sytuacjach ratowania życia lub mienia,
3) wartość zamówienia nie przekracza 1 000 euro.

2. Postępowania, o których mowa w ust. 1, przygotowuje i przeprowadza wydział, po uzyskaniu opinii skarbnika oraz wyrażenia zgody przez starostę (pisemnej lub ustnej), mając na uwadze, że dokonywanie tych wydatków musi następować również w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów.
3. Dokumentacją sporządzaną w sytuacji, o której mowa w ust. 2 jest umowa lub zlecenie oraz notatka służbowa uzasadniająca wybór wykonawcy, z zastrzeżeniem ust. 4.

4. Umowę lub zlecenie o udzieleniu zamówienia, o którym mowa w ust. 3, podpisuje kierownik zamawiającego w trybie określonym w przepisach ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym.

§ 22
W postępowaniach, o których mowa w niniejszym rozdziale, staroście powierza się podpisywanie w imieniu kierownika zamawiającego:

- zaproszeń do złożenia oferty; 

- warunków zamówienia;

- informacji i ogłoszeń zamieszczanych na stronie internetowej (BIP) zamawiającego;

- wyjaśnień treści warunków zamówienia, zmiany treści warunków zamówienia przed terminem składania ofert; 

- wezwań wykonawców do udzielenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert oraz ewentualnego uzupełnienia dokumentów;
- zawiadomień o poprawieniu w ofertach oczywistych omyłek;

- wezwań wykonawców do udzielenia wyjaśnień rażąco niskiej ceny;

- wykluczenia wykonawców, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania;

- protokołu postępowania o udzielenie zamówienia;

- innej korespondencji dotyczącej prowadzonego postępowania, nie zastrzeżonej dla kierownika zamawiającego.

Rozdział VI
Postanowienia końcowe
§ 23
W sprawach nie uregulowanych Zasadami mają zastosowanie przepisy ustawy Pzp, Kodeksu cywilnego oraz właściwe inne przepisy prawa.
§ 24
Załącznikami do Zasad są:

1) Wzór Zgłoszenia potrzeby wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do którego stosuje się ustawę Pzp
2) Wzór Zgłoszenia potrzeby wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, do którego nie stosuje się ustawy Pzp
3) Wzór Protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, do którego nie stosuje się ustawy Pzp
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