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Załącznik do SOPZ
ZP/2/2013/R
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

w ramach projektu
„Trasy Rowerowe w Polsce Wschodniej – promocja” Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013, Oś priorytetowa V: Zrównoważony rozwój potencjału turystycznego opartego o warunki naturalne, Działanie V.2 – komponent promocja tras rowerowych
ustanowiony zarządzeniem nr 1/2012 Prezesa Zarządu 

Regionalnego Organizacji Turystycznej Województwa Świętokrzyskiego   

z dnia 21 grudnia 2012 r. wraz z późn. zm.


załącznik do Zarządzenia nr 1/2012
Prezesa Zarządu ROTWŚ
z dnia 21 grudnia 2012 r.
Postanowienia ogólne
§ 1.
Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych przez Regionalną Organizację Turystyczną Województwa Świętokrzyskiego (dalej: „ROT” lub „zamawiający”).

 

Definicje
§ 2.
 1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1.1. ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;
1.2. Zamawiającym – należy przez to rozumieć Regionalną Organizację Turystyczną Województwa Świętokrzyskiego;

1.3. Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Zarząd Regionalnej Organizacji Turystycznej Województwa Świętokrzyskiego, a także pracowników, których Zarząd pisemnie upoważnił do wykonywania zastrzeżonych dla kierownika zamawiającego czynności związanych 
z  przeprowadzeniem postępowaniem o udzielenie zamówienia;

1.4. Komisji – należy przez to rozumieć komisję przetargową powołaną przez Zarząd ROT lub osobę wyznaczoną przez Zarząd do przygotowania lub przygotowania i prowadzenia postępowania;

1.5. dokumentacji – należy przez to rozumieć specyfikację istotnych warunków zamówienia (SIWZ), zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do składania ofert wymagane odpowiednio dla trybu udzielenia zamówienia.

2. Pozostałe terminy użyte w niniejszym regulaminie należy interpretować zgodnie z postanowieniami ustawy oraz przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie.
§ 3.
Regulamin stosuje się do zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane udzielane przez Zamawiającego, w przypadkach wyłączenia stosowania przepisów określonych w art. 4 ustawy. 
W takim przypadku zastosowanie będą mieć przepisy Regulaminu ustalające tryb i zasady postępowania przy udzielaniu takich zamówień. 
Szacowanie wartości zamówienia
§ 4.
1. Wartością szacunkową zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy netto, ustalone z należytą starannością.

2. Podstawą obliczania wartości zamówienia na dostawy i usługi jest łączna wartość dostaw i usług tego samego rodzaju planowanych do udzielenia przez Zamawiającego, a w przypadku dostaw 
i usług powtarzających się okresowo, wartość ustalana jest zgodnie z art. 34 ustawy.

3. Dostawami i usługami tego samego rodzaju są dostawy produktów lub usługi przeznaczone do identycznego lub podobnego użytku normalnie dostępne u jednego rodzaju wykonawców, uwzględniając ich potencjał i standardową ofertę.

4. Nie dopuszcza się dzielenia ilości zamawianych dostaw i usług na części w celu uniknięcia stosowania ustawy.

5. W przypadku zamówień na dostawy lub usługi, dla których Zamawiający planuje zawarcie umowy na okres dłuższy niż jeden rok, ustalenie wartości zamówienia następuje przez ustalenie łącznej wartości zamówienia, tj. przez zwielokrotnienie wartości o liczbę lat, na które zawierana ma być umowa, uwzględniając średnioroczny wskaźnik wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych.

6. Jeżeli przewiduje się udzielenie zamówienia w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania, wartością zamówienia jest łączna wartość poszczególnych części.

7. Wartość zamówienia ustala się na podstawie dostępnych (publikowanych) cenników, oszacowania albo badania rynku poprzez zebranie ofert cenowych telefonicznie lub za pomocą innych środków komunikacji. Wymagane jest uzyskanie przynajmniej trzech informacji cenowych, bez względu na źródło pozyskania danych. 

8. Osoba dokonująca badania rynku obowiązana jest do sporządzenia protokołu wyceny zamówienia, w którym należy wskazać sposób uzyskania informacji cenowych oraz średnią cenę przyjętą jako wartość szacunkowa przedmiotu zamówienia wraz z podaniem kursu euro zastosowanego do wyceny. Zapytanie o wycenę musi być skierowane do minimum 5 wykonawców.
9. Ustalenie wartości przedmiotu zamówienia, równoważne z protokołem wyceny, nie może nastąpić wcześniej niż na 3 miesiące przed ogłoszeniem o wszczęciu postępowania lub zaproszeniem do negocjacji.   

Organizacja procesu udzielania zamówień
§ 5.
1. Przystąpienie do przygotowania postępowania następuje na pisemny wniosek pracownika, konsultanta merytorycznego lub innej osoby której powierzono realizację zadań. Wzór wniosku 
o wszczęcie postępowania stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. 

2. Wniosek powinien być przedstawiony Kierownikowi projektu nie później niż na 3 tygodnie przed planowanym podjęciem działań przygotowujących postępowanie, chyba że kierownik projektu zadecyduje o skróceniu tego terminu na wniosek pracownika. Wniosek przed przedłożeniem powinien zostać  zaopiniowany przez obsługę prawną projektu.
3. Akceptacja wniosku przez Kierownika projektu ma na celu sprawdzenie kompletności planowanych działań z projektem i skutkuje zgodą na podjęcie działań przygotowujących postępowanie. Akceptacja taka nie jest równoznaczna z weryfikacją zapisów wniosku od strony merytorycznej. Odpowiedzialność za dopełnienie formalności stosuje się odpowiednio do zapisów  § 6. ust. 2 i 3.
4. Postępowanie pod względem merytorycznym przygotowywane jest przez pracownika, konsultanta merytorycznego lub inną osobę odpowiedzialną za powierzone mu do wykonania lub związane z jego działaniem zadania. 
5. Czynności zastrzeżone ustawą dla kierownika jednostki wykonuje Zarząd ROTWŚ lub upoważniony przez Zarząd pracownik Zamawiającego, któremu powierzono dokonywanie czynności zastrzeżonych dla kierownika zamawiającego.

 

Przygotowanie i prowadzenie postępowania
§ 6.
1. Przygotowanie postępowania pod względem merytorycznym polega na:

1) opracowaniu szczegółowego opisu i zakresu przedmiotu zamówienia, z uwzględnieniem wymogów w zakresie cech jakościowych, warunków wykonania zamówienia, terminów 
i szczególnych wymagań jednostki zamawiającej, związanych z przedmiotem zamówienia;

2) ustaleniu wartości zamówienia; 

3) przedstawieniu propozycji opisu dokonywania oceny spełniania warunków udziału 
w postępowaniu;
4) przedstawieniu propozycji opisu kryteriów oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów;
5) potwierdzenia zabezpieczenia środków finansowych dla realizacji przyszłej umowy;

6) przedłożeniu do podpisu Kierownika Projektu oraz obsługi prawnej projektu celem zatwierdzenia warunków realizacji zamówienia (w tym: opisu przedmiotu zamówienia, terminów);

2. Konsultant merytoryczny lub inny pracownik Zamawiającego, opisujący i realizujący przedmiot zamówienia ponosi pełną odpowiedzialność za kompletność i poprawność dokumentów niezbędnych do wszczęcia postępowania i realizacji umowy i jest w ich posiadaniu do momentu udzielenia zamówienia i ostatecznego rozliczenia zadania.
3. Za dobór trybu udzielania zamówienia oraz kompletność i poprawność Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia pełną odpowiedzialność ponosi obsługa prawna projektu. Czynności te podejmowane są w porozumieniu z pracownikiem, konsultantem merytorycznym lub inną osobą odpowiedzialną za powierzone mu do wykonania lub związane z jego działaniem zadania.
4. Kierownik Zamawiającego powierza prowadzenie postępowania Komisji Przetargowej w przypadku, kiedy szacunkowa wartość przedmiotu zamówienia przekroczy kwotę 10 000,00 zł. 

5. Tryb pracy Komisji określa Regulamin pracy Komisji przetargowej, stanowiący załącznik do Regulaminu.

6. Komisje powoływane są w trybie art. 19 ustawy.

7. W przypadku, gdy przygotowanie lub prowadzenie postępowania wymaga wiadomości specjalnych, Kierownik Zamawiającego może, na wniosek pracownika, konsultanta merytorycznego lub  Komisji, zlecić wykonanie określonych czynności biegłemu. 

8. Decyzję o wszczęciu postępowania podejmuje Kierownik zamawiającego. Kierownik zamawiającego może nakazać przedstawienie szczegółowego planu prac dla każdego zamówienia, a także jest uprawniony do zmian w opracowanym planie prac.

9. Przez wszczęcie postępowania należy rozumieć ogłoszenie o postępowaniu o udzielenie zamówienia lub zaproszenie do negocjacji wykonawcy, który został uznany za wyłącznie zdolnego do wykonania zamówienia.  
10. W ramach przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia, do którego znajdują zastosowanie przepisy ustawy, obsługa prawna projektu przygotowuje w oparciu 
o opracowaną dokumentację listę sprawdzającą poprawność zastosowania ustawy prawo zamówień publicznych przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, której formularz stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11. Wypełnioną listę sprawdzającą, o której mowa w ust. 10, podpisuje Kierownik zamawiającego  i zleca jej przekazanie do Instytucji Pośredniczącej Projektu nie później niż na 7 dni przed planowanym wszczęciem postępowania.   
 
§ 7.
1. Zamówienia publicznego o wartości szacunkowej przekraczającej równowartość w złotych kwoty 14.000 euro udziela się wyłącznie na zasadach określonych w ustawie.

2. Podstawowymi trybami udzielania zamówienia publicznego są przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony. Zamówienie może być udzielone w innym trybie wyłącznie w okolicznościach określonych ustawą.

3. Postępowanie musi być wszczęte i prowadzone w sposób zapewniający zachowanie zasad udzielania zamówień określonych ustawą.

4. Zamówienia publicznego o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości w złotych kwoty 14.000 euro udziela się z poszanowaniem zasad jawności, konkurencyjności oraz zapewnienia równego dostępu do zamówienia wszystkim podmiotom, które są zdolne do jego realizacji ze względu na siedzibę czy przynależność państwową. 

5. Wymagane jest zastosowanie trybów konkurencyjnych odpowiadających konstrukcji trybu przetargu, o którym mowa w art. 701  - 705  k.c., z publicznym ogłoszeniem o wszczęciu postępowania, które zamieszcza się na stronie internetowej Zamawiającego oraz w miejscu publicznie dostępnym w biurze projektu. 

6. Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia z pominięciem trybów konkurencyjnych, zarówno poniżej progu 14.000 euro, jak i w zakresie objętym przepisami ustawy jest dopuszczalne po uzyskaniu opinii obsługi prawnej projektu, w której zostaną poddane ocenie przesłanki pozwalające na udzielenie zamówienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą. 
7. Ogłoszenie o zamówieniu, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 30 000,00 zł, podlega publikacji w prasie o zasięgu ogólnopolskim w przypadkach, w których ustawa nie przewiduje obowiązku publikacji w biuletynie Urzędu Zamówień Publicznych. Publikacja ogłoszenia w prasie następuje w tym samym dniu, w którym ogłoszenie jest umieszczane na stronie internetowej Zamawiającego i w miejscu publicznie dostępnym w jego siedzibie. Dowód publikacji ogłoszenia w prasie podlega włączeniu do dokumentacji postępowania.  
8. Udzielenie zamówienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcom jest dopuszczalne szczególnie wówczas kiedy spełnione zostaną przesłanki wskazane w art. 67 ustawy, bez względu na wartość przedmiotu zamówienia. 
§ 8.

1. W przypadku postępowań o udzielenie zamówienia, którego wartość przekracza kwotę 
10 000,00 zł, wymaga się dołączenia do wniosku o wszczęcie postępowania szczegółowego planu prac, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu. 

2. Szczegółowy plan prac w postępowaniu powinien zawierać zakładane terminy dla każdego etapu postępowania w tym: 
a) termin opracowania dokumentacji postępowania (SIWZ);
b) termin opracowania dokumentacji postępowania (SOPZ);
c) termin wszczęcia postępowania (publikacja ogłoszenia lub zaproszenie do negocjacji);
d) termin składania ofert lub propozycji negocjacyjnych;
e) termin wyboru oferty najkorzystniejszej lub zakończenia negocjacji;
f) termin podpisania umowy;
g) termin realizacji zamówienia oraz odbiorów częściowych i odbioru końcowego.
Terminy proponowane w planie prac dla danego postępowania powinny być zgodne 
z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu oraz planem zamówień publicznych dla projektu.

3. Szczegółowy plan prac obejmuje wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizację poszczególnych czynności w postępowaniu.
4. Dokonanie zmian w terminach określonych w szczegółowym planie prac dla postępowania wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Kierownika projektu. 
5. Termin składania ofert lub propozycji negocjacyjnych nie powinien być krótszy niż 7 dni od dnia ogłoszenia o postępowaniu, o ile przepisy ustawy nie stanowią inaczej. 

6. Kierownik projektu może nakazać przygotowanie szczegółowego planu prac dla każdego postępowania, nawet jeśli jego wartość nie przekracza kwoty 10.000 zł. 
Zakończenie postępowania
§ 9.
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego kończy się wyborem oferty wykonawcy, 
z którym zostanie zawarta umowa w sprawie zamówienia publicznego, wynegocjowaniem postanowień takiej umowy (w przypadku trybu z wolnej ręki) i zawarciem umowy lub unieważnieniem postępowania.
2. Umowa o której mowa w ust. powyżej jest obligatoryjna dla wszystkich postępowań o wartości powyżej 10 000,00 zł. W przypadku stosowania zamówień poniżej tej kwoty, zamówienia winno być złożone w sposób pisemny z określeniem w szczególności projektu :

a) osoby dokonującej zamówienia;

b) zakresu przedmiotu zamówienia;

c) wartości przedmiotu zamówienia;

d) terminu realizacji;

e) sposobu odbioru przedmiotu zamówienia.

Zamówienie takie powinno być zgodne z ofertą złożoną przez Wykonawcę w toku konkursu ofert. Zamówienie podpisuje pracownik dokonujący zamówienia i przedkłada do zaakceptowania Kierownikowi projektu.
3. Kierownik projektu może nakazać przygotowanie umowy dla każdego postępowania, nawet jeśli jego wartość nie przekracza kwoty 10.000 zł.
4. Ogłoszenie o wyborze oferty najkorzystniejszej i udzieleniu zamówienia zamieszcza się na stronie internetowej Zamawiającego oraz w miejscu publicznie dostępnym w biurze projektu.

 

Dokumentowanie postępowań
§ 10.
5. W trakcie prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, do którego znajdują zastosowanie przepisy ustawy, sporządza się pisemny protokół postępowania o udzielenie zamówienia, zgodnie ze wzorem określonym przez Prezesa Rady Ministrów w drodze rozporządzenia. 

6. W przypadku, kiedy ze względu na wartość przedmiotu zamówienia nie ma obowiązku stosowania ustawy, wszelkie czynności podjęte w toku postępowania podlegają udokumentowaniu w formie protokołu wyboru wykonawcy, który zawiera w szczególności: 

a) informację o szacowaniu wartości zamówienia, w tym o sposobie przeprowadzenia badania rynku;

b) informację o sposobie upublicznienia informacji o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia;

c) wykaz ofert, które złożono w odpowiedzi na ogłoszenie wraz ze wskazaniem daty wpłynięcia oferty do Zamawiającego oraz podaniem tych danych z ofert, które stanowią odpowiedź na kryteria oceny ofert lub ewentualnie informację o braku złożonych ofert;

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

e) datę sporządzenia protokołu i podpis Kierownika zamawiającego.
7. Zamawiający przechowuje całą dokumentację postępowania w Biurze Projektu na zasadach określonych zapisami odpowiednich umów i instrukcji dotyczących realizacji projektu.
§ 11.
1. Niniejszy regulamin nie wyłącza a jedynie uzupełnia i precyzuje na potrzeby Zamawiającego regulacje Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej oraz inne dokumenty, 
w szczególności:

b) wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatków;
c) zasady promocji projektów;
d) umowę o dofinansowanie projektu;
e) pre-umowę zawartą dnia 30 października 2012 r. pomiędzy Województwem Świętokrzyskim, a Polską Agencją Rozwoju Przedsiębiorczości;
f) umowę partnerską zawartą dnia 19 grudnia 2012 r. pomiędzy ROTWŚ 
a Województwem Świętokrzyskim.
2. W przypadku, kiedy dokumenty wskazane w ust. 1 zawierają szczególne regulacje i wymogi 
w zakresie udzielania zamówień w ramach projektu, stosuje się wymogi właściwego dokumentu. 
Załączniki: 

1. wniosek o wszczęcie postępowania w sprawie dokonania wydatków
2. lista sprawdzająca

3. plan prac z do wniosku o wszczęcie postępowania w sprawie dokonania wydatków
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