Załącznik do Uchwały  nr 693/ZP/V/17

Zarządu Powiatu Cieszyńskiego z dnia 16 sierpnia 2017 r.

Podział obowiązków oraz zasady podpisywania dokumentów            

przy przeprowadzaniu procedur przetargowych

jednostek organizacyjnych Powiatu Cieszyńskiego 

wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych 

I. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Cieszyńskiego:

1. Inicjują zamówienie publiczne poprzez przekazanie do Biura zamówień publicznych Starostwa Powiatowego w Cieszynie, upoważnienia dla Kierownika Biura zamówień publicznych do przygotowania i przeprowadzenia postępowania przetargowego zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Do upoważnienia zostaje dołączony wniosek o rozpoczęcie postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego zawierający w szczególności:

1) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia; 

W przypadku, gdy przedmiotem zamówienia:

a) są roboty budowlane do wniosku należy dołączyć dokumentację projektową oraz specyfikację techniczną wykonania i odbioru robót, która winna zostać sporządzona nie wcześniej niż 6 miesięcy przed planowanym wszczęciem postępowania,

b)  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,

2) wymagany termin realizacji zamówienia,

3) szacunkową wartość zamówienia (netto, brutto) wraz z podaniem źródeł finansowania,

4) 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,

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

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

7) informacje na temat wadium oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

8) informacje na temat „loginu” i „hasła” do strony Urzędu Zamówień Publicznych.                           W przypadku gdy jednostka organizacyjna nie logowała się jeszcze na stronie Urzędu Zamówień Publicznych, pracownik Biura zamówień publicznych zaloguje się                              w imieniu jednostki organizacyjnej.  

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

3. Podpisują przygotowaną i parafowaną przez Kierownika Biura zamówień publicznych, umowę z wybranym w drodze postępowania przetargowego Wykonawcą.

4. Nadzorują realizację zamówienia od momentu podpisania umowy.

5. Udzielają zamówień o wartościach nie przekraczających wyrażoną w złotych równowartość 30.000 euro, zgodnie z zasadami określonymi w wewnętrznych regulacjach jednostki.

II. Biuro zamówień publicznych: 

1. Odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej zgodnie 
z uPzp na podstawie przedłożonego wniosku o wszczęcie procedury przetargowej.

2. Weryfikuje wniosek o rozpoczęcie postępowania przekazany przez Kierowników jednostek organizacyjnych, a w przypadku braku istotnych informacji występuje o jego uzupełnienie.

3. W terminie do 4 dni roboczych liczonych od momentu wpływu kompletnego wniosku                                o rozpoczęcie procedury przetargowej, przygotowuje pełną dokumentację 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 Powiatowego w Cieszynie,
w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz w Dzienniku Urzędowym Wspólnot Europejskich wszystkie dokumenty wymagane zgodnie z uPzp. 

6. Przekazuje jednostce organizacyjnej dokumenty wynikające z uPzp, które winny zostać upublicznione przez jednostkę organizacyjną w miejscu publicznie dostępnym.

7. Przekazuje do Wydziału Finansowego polecenia zwrotu wniesionych w formie gotówki wadiów bądź zabezpieczeń należytego wykonania umowy.

8. Przekazuje projekt umowę z wybranym w drodze postępowania przetargowego Wykonawcą, Kierownikowi jednostki organizacyjnej.

III. Wydział Finansowy:

Przyjmuje i zwraca wadium oraz zabezpieczenie należytego wykonania umowy, które zostały wniesione w formie gotówkowej.

IV. Wydział Organizacyjny:

1. Zamieszcza wszelkie ogłoszenia przekazane przez pracownika Biura zamówień publicznych w miejscu publicznie dostępnym (tablica ogłoszeń) Starostwa Powiatowego.

2. Przyjmuje oferty, wadia oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy (wniesione                        w formie bezgotówkowej) poprzez Kancelarię Ogólną, nadając numer, datę i dokładną godzinę złożenia. Po upływie terminu składania ofert przekazuje oferty pracownikowi Biura zamówień publicznych.

V.  Zasady podpisywania dokumentów:

1. Wszystkie dokumenty podpisują (parafują) osoby merytorycznie odpowiedzialne za przedmiot zamówienia, oraz pracownik Biura zamówień publicznych, gdy uczestniczy 
w postępowaniu, bądź członkowie komisji przetargowej w przypadku jej powołania. Dokumenty są zatwierdzane przez:

1)  Zarząd Powiatu Cieszyńskiego reprezentujący Powiat Cieszyński w przypadku, gdy udzielenie zamówienia następuje na podstawie § 1 ust. 3 niniejszej uchwały,

2)  Kierownika Biura zamówień publicznych w pozostałych przypadkach z wyjątkiem umów.

2. W przypadku powołania Komisji przetargowej, wszyscy członkowie Komisji zatwierdzają specyfikację istotnych warunków zamówienia oraz pozostałe dokumenty m.in.:

1) wniosek w sprawie zatwierdzenia trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami,

2) wniosek o zatwierdzenie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz unieważnienia postępowania.

