Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr  5/09

Starosty Cieszyńskiego z dnia 6 kwietnia 2009 r.
Podział obowiązków oraz zasady podpisywania poszczególnych dokumentów          
  w Starostwie Powiatowym w Cieszynie 

przy realizacji wydatków na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych.

I. Starosta Cieszyński:

1. Powołuje Zarządzeniem Komisję Przetargową do przeprowadzenia postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Zatwierdza następujące dokumenty:

a) wniosek Komisji Przetargowej w sprawie zatwierdzenia trybu postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami,

b) protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i podejmuje decyzję 
o wykluczeniu Wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty oraz unieważnieniu postępowania,

c) odpowiedzi na złożone przez Wykonawców protesty, odwołania i skargi związane
 z procedurą udzielenia zamówienia publicznego.

3. Powołuje biegłego (rzeczoznawcę) na wniosek przewodniczącego Komisji Przetargowej.

II. Naczelnicy Wydziałów:

1. Inicjują zamówienie publiczne poprzez przekazania do Wydziału Inwestycji – Stanowisku ds. zamówień publicznych wniosku o rozpoczęcie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego zawierającego w szczególności:

a) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia; 

W przypadku, gdy przedmiotem zamówienia :

- są roboty budowlane do wniosku należy dołączyć dokumentację projektową oraz specyfikację techniczną wykonania i odbioru robót,

- jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych do wniosku należy dołączyć program funkcjonalno-użytkowy.

Opis przedmiotu zamówienia na roboty budowlane powinien zostać przekazany 
w wersji papierowej oraz elektronicznej;

b) wymagany termin realizacji zamówienia,

c) szacunkową wartość zamówienia (netto, brutto, VAT) wraz z podaniem źródła płatności wynikającego z załączonego dokumentu tj. uchwały Rady Powiatu, rozstrzygnięcia z Zarządu itp.,

d) proponowane wymagania dotyczące Wykonawców w zakresie niezbędnych kwalifikacji, uprawnień, posiadanego doświadczenia w wykonywaniu podobnych zamówień, potencjału sprzętowego, itp. – w przypadku, gdy mają one znaczenie przy realizacji zamówienia,

e) opis części zamówienia – w przypadku, gdy istnieje możliwość składania ofert częściowych,

f) wskazanie osoby bądź osób, które będą uczestniczyć w pracach Komisji Przetargowej i odpowiadać merytorycznie za przedmiot zamówienia,

g) informacje na temat wadium oraz zabezpieczenie należytego wykonania umowy.

2. Odpowiadają bezpośrednio za opis przedmiotu zamówienia oraz ewentualne jego braki bądź błędy.

3. Udzielają zamówień o wartościach nie przekraczających wyrażoną w złotych równowartość 14.000 euro, zgodnie z zasadami określonymi w wewnętrznym Zarządzeniu Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
III. Wydział Inwestycji – Stanowisko ds. zamówień publicznych:

1. Prowadzi procedury związane z udzieleniem zamówień publicznych o szacunkowych wartościach przekraczających wyrażoną w złotych równowartość 14.000 euro, jak również postępowania określone w wewnętrznym Zarządzeniu Starostwa Powiatowego w Cieszynie dotyczących zamówień poniżej równowartości 14.000 euro.

2. Weryfikuje wniosek o rozpoczęcie postępowania przekazany przez Wydział merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamówienia, a w przypadku braku istotnych informacji występuje do Wydziału odpowiedzialnego za jego sporządzenie o jego uzupełnienie.

3. W terminie do 4 dni roboczych liczonych od momentu wpłynięcie pełnego wniosku 
o rozpoczęcie procedury przetargowej, przygotowuje pełną dokumentacje przetargową celem wszczęcia postępowania przetargowego

4. Sporządza zarządzenia o powołaniu Komisji Przetargowej w przypadkach, gdy jest niezbędne jej powołanie.

5. Publikuje na stronie: internetowej Starostwa, w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz 
w Dzienniku Urzędowym Wspólnot Europejskich wszystkie dokumenty wymagane zgodnie 
z ustawą Prawo zamówień publicznych.

6. Udziela odpowiedzi na pytania, kierowane od poszczególnych Wydziałów Starostwa, związane ze stosowaniem Prawa zamówień publicznych.

7. Prowadzi rejestr zamówień publicznych o szacunkowych wartościach przekraczających wyrażoną w złotych równowartość 14.000 euro.

IV. Komisja Przetargowa:

1. Komisja jest powoływana w celu przygotowania i przeprowadzenia postępowania                              o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Prace Komisji Przetargowej odbywają się w oparciu o:

a) ustawę Prawo zamówień publicznych,

b) przepisy wykonawcze do ustawy,

c) Kodeks cywilny,

d) Regulamin nadany przez Starostę Cieszyńskiego, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

V. Wydział Finansowy:

Przyjmuje i zwraca wadium oraz zabezpieczenie należytego wykonanie umowy  - po otrzymaniu polecenie przelewu z Wydziału Inwestycji – Stanowiska ds. zamówień publicznych.

VI. Wydział Organizacyjny:

1. Przekazuje do prasy ogłoszenie o przetargu otrzymane od Wydziału Inwestycji – Stanowiska ds. zamówień publicznych.

2. Przyjmuje oferty, poprzez Kancelarię Ogólną, nadaje ofertom numer, datę i dokładną godzinę złożenia. Po upływie terminu składania ofert przekazuje oferty Sekretarzowi Komisji Przetargowej.

VII.  Zasady podpisywania dokumentów:

1. Specyfikacja istotnych warunków zamówienia:

a) Komisja Przetargowa – parafuje,

b) Starosta bądź Wicestarosta z zastrzeżeniem sytuacji, gdy jest Przewodniczącym Komisji – zatwierdza specyfikację.

2.  Pozostałe dokumenty z zastrzeżeniem dokumentów określonych w pkt I ppkt 2 niniejszego załącznika podpisuje Przewodniczący Komisji po uprzednim zaparafowaniu Sekretarza Komisji.

3. Umowy w sprawach zamówień publicznych – zgodnie z Zarządzeniem Nr 15/05 Starosty Cieszyńskiego z dnia 19.04.2005r. ze zm.

Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr  5/09

Starosty Cieszyńskiego z dnia 6 kwietnia 2009 r.
Regulamin pracy Komisji Przetargowej powołanej

do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne

 na dostawy, usługi i roboty budowlane udzielane na rzecz

Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

§ 1

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją jest powoływana do przygotowania
i przeprowadzenia określonych postępowań.

2. W przypadku zamówień o wartości:

- poniżej równowartości kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie 
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, Zamawiający powoła stałą Komisję,

- powyżej równowartości kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie 
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, Zamawiający powoła Zarządzeniem każdorazowo nową Komisję Przetargową. 

3. Na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych nadaję Komisjom niniejszy Regulamin.

§ 2

1. Członkowie Komisji muszą przestrzegać w trakcie wykonywania swych czynności wszystkich obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Członkowie Komisji nie mogą bez zgody Przewodniczącego, ujawniać żadnych informacji związanych z pracami Komisji, w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert.

3. Jeżeli w związku z pracą w Komisji jej członek otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki, powinien przedstawić swoje spostrzeżenia Przewodniczącemu. Członek Komisji powinien również przedstawić Przewodniczącemu swoje spostrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.

4. W przypadku nieuwzględnienia przez Przewodniczącego zastrzeżeń, o których mowa w § 2 ust. 3, członek Komisji może załączyć do protokołu postępowania oświadczenie ze zdaniem odrębnym, bądź może przedstawić swoje zastrzeżenie, drogą służbową Staroście.

5. Członkom Komisji ani jej Przewodniczącemu nie wolno wykonywać poleceń ani czynności, których wykonywanie stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowaną stratą, nawet jeśli otrzymali takie polecenie na piśmie.

6. Członkowie Komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą Komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez Wykonawców, opinii biegłych.
§ 3

Komisja składa się z:

1. Przewodniczącego Komisji, który:

a) kieruje pracami komisji,

b) wnioskuje o zgodę na korzystanie z opinii biegłych (ekspertów).

2. Członków Komisji, którzy biorą udział w pracach Komisji i wykonują zadania powierzone im przez Przewodniczącego Komisji. W szczególnie uzasadnionych przypadkach nieobecności Przewodniczącego Komisji tj. choroba, urlop itp. Członek Komisji, który odpowiada merytorycznie za przedmiot zamówienia zastępuje Przewodniczącego.

3. Sekretarza Komisji, do którego obowiązków należy:

a) dokumentowanie czynności podejmowanych przez Komisję,

b) opracowanie projektów wszystkich dokumentów przygotowywanych przez Komisję, w tym między innymi: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, odpowiedzi na pytania Wykonawców, zmiany specyfikacji, protokołu postępowania, ogłoszeń itp.,

c) obsługa techniczno-organizacyjna Komisji,

d) prowadzenie wszelkiej korespondencji związanej z pracą Komisji,

e) przesyłanie wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowywanych przez Komisję,

f) sprawowanie pieczy nad protokołami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne do czasu archiwizacji,

g) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentów związanych 
z przeprowadzonymi postępowaniami.

§  4

1. Do zadań Komisji w szczególności należy:

a) sporządzenie: 

· wniosku o zatwierdzenie trybu postępowania,

· ogłoszenia o przetargu, zaproszenia do składania ofert,

· specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

b) ustalenie trybu, w którym zostanie udzielone zamówienie,

c) wydawanie lub przesyłanie Wykonawcom specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

d) udzielanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

e) w razie potrzeby zorganizowanie zebrania Wykonawców, sporządzenie                        z przebiegu zebrania protokołu i przesłania go wszystkim Wykonawcom, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienie lub zostali zaproszenia do udziału w postępowaniu,

f) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedłużenie terminu składania ofert
 i wadium oraz terminu otwarcia ofert,

g) pobranie ofert złożonych w Kancelarii Ogólnej Starostwa,

h) złożenie oświadczeń, wynikających z art. 17 ustawy Prawo zamówień publicznych,

i) uczestniczenie w otwarciu ofert, w którym Komisja:

· zbiera podpisy Wykonawców na liście obecności, 

· ustala liczbę otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalność kopert zawierających oferty,

· podaje kwotę, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na finansowanie zamówienia,

· dokonuje otwarcia ofert, podając do wiadomości nazwy i adresy poszczególnych firm, ceny ofert, oraz pozostałe kryteria oceny ofert. Komisja nie otwiera ofert, które wpłynęły po terminie składania ofert wyznaczonym w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Oferty te są zwracane Wykonawcom bez otwarcia po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu, zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, 

· przyjmuje na piśmie oświadczenia zgłaszane przez Wykonawców,

j) ocena, bez udziału Wykonawców zawartości ofert polegająca na:

· określeniu, którzy z Wykonawców podlegają wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych,

· poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omyłek pisarskich oraz omyłek rachunkowych i niezwłocznym zawiadomieniu o tym Wykonawców,

· wezwaniu do uzupełnienia dokumentów lub złożenia ich wyjaśnień wynikających z art. 26 ustawy Prawo zamówień publicznych

· określeniu, które z ofert podlegają odrzuceniu zgodnie zapisami art. 89 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych,

· wskazaniu oferty najkorzystniejszej spośród ofert nieodrzuconych, zgodnie 
z kryteriami przyjętymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny.

k) wnioskowanie o unieważnienie postępowania w przypadkach wymienionych       
w art. 93 ustawy Prawo zamówień publicznych,

l) sporządzenie ogłoszenia o wynikach postępowania i jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych,

m) w przypadku braku protestów, bądź odwołań – przystąpienie do czynności związanych  z podpisaniem umowy. Jeżeli warunkiem podpisania umowy jest wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy – Wykonawca, którego oferta okazała się najkorzystniejsza składa zabezpieczenie należytego wykonania umowy zgodnie 
z zapisami zamieszczonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

n) wystąpienie z wnioskiem o zwrot wadium,

o) w uzasadnionych przypadkach (po wniesieniu protestu i jego uwzględnieniu lub po rozstrzygnięciu odwołania przez Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych) – dokonanie ponownej oceny ofert, 

p) sporządzenie i przedstawienie do zatwierdzenia protokołu z postępowania,

q) wykonanie wszelkich czynności, których efektem jest podpisanie umowy.

§ 5

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Ustawy Prawo zamówień publicznych.

