Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr W0.120.4.2017
Starosty Cieszynskiego z dnia 1.02.2017r.

Podziat obowiazkéw oraz zasady podpisywania poszczegélnych dokumentéw
przy realizacji wydatkéw na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

I. Starosta Cieszynski:
1. Powoluje Zarzadzeniem Komisj¢ Przetargows do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Zatwierdza nastgpujace dokumenty:
a) wniosek Komisji Przetargowej w sprawie zatwierdzenia trybu postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami,
b) protokét z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego i podejmuje decyzje
o wykluczeniu Wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznieniu postepowania,
¢) odpowiedzi na ziozone przez Wykonawcéw pisma w zakresie $rodkéw ochrony
prawne;j.
3. Powotuje biegiego (rzeczoznawcg) na wniosek przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

IL. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biur:

1. Inicjujg zaméwienie publiczne poprzez przekazania do Biura Zaméwien Publicznych
wniosku o rozpoczecie postgpowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego
zawierajacego w szczegblnosci (wzér wniosku stanowi integralng czes¢ niniejszego
zatacznika):

a) szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia;

W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia:

- s3 roboty budowlane do wniosku nalezy dolaczyé dokumentacije projektows oraz
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,

- jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych do wniosku nalezy dotaczy¢
program funkcjonalno-uzytkowy.

Opis przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane powinien zostaé przekazany
w wersji papierowej oraz elektronicznej;

b) podzial przedmiotu zam6éwienia na czesci lub uzasadnienie niedokonania podziaty;

C) uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania innych niz podstawowe trybow
udzielania zaméwien publicznych (w przypadku koniecznosci zastosowania innych
trybow postgpowania niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony);

d) wymagany termin realizacji zaméwienia;

¢) szacunkowg warto$¢ zaméwienia (netto, brutto, VAT), wraz z informacjg o dacie
oszacowania wartosci zamdwienia oraz sposobie szacowania (np. rozeznanie cen
rynkowych, kosztorys itp.). Warto$é przedmiotu zaméwienia winna obejmowaé
zamOwienia uzupetniajace, jezeli Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ ich udzielenia;

f) kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia wraz
z podaniem zrédia ptatnosci wynikajacego z zataczonego dokumentu tj. uchwaty Rady
Powiatu, rozstrzygniecia Zarzadu itp.;

g) proponowane warunki udzialu w postepowaniu tj. posiadanie przez Wykonawce:
uprawnienn do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnosci, je$li przepisy
prawa nakiadajg obowiazek ich posiadania, wiedzy i doswiadczenia, potencjatu
technicznego, 0séb zdolnych do wykonania zaméwienia, sytuacji ekonomicznej
1 finansowej — w przypadku, gdy maja one znaczenie przy realizacji zaméwienia;

h) opis proponowanych kryteri6w wyboru oferty wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriéw i sposobu oceny ofert;



i) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treSci zawieranej
umowy w sprawie zamodwienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzor
umowy, jezeli Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy, aby zawarl z nim umowg
w sprawie zamOwienia publicznego na takich warunkach. W przypadku, gdy wzor
umowy ma stanowi¢ zatacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,
powinien on zosta¢ zatwierdzony przez obstuge prawng;

j) wskazanie osoby lub 0séb, ktére bgda uczestniczy¢ w pracach Komisji Przetargowe;j
i odpowiada¢ merytorycznie za przedmiot zaméwienia;

k) informacje na temat wadium oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

2. Odpowiadajg bezposrednio za opis przedmiotu zaméwienia oraz ewentualne jego braki
1 biedy.

3. Przygotowujg projekty odpowiedzi na pytania Wykonawcéw w przypadku, gdy pytania
dotyczg przedmiotu zamdéwienia.

4. Przeprowadzajg negocjacje z Wykonawcami, jesli zastosowany tryb postgpowania
o udzielenie zam6wienia przewiduje przeprowadzenie negocjacji.

5. Odpowiadajg za realizacj¢ umowy oraz wszelkie jej zmiany.

6. Udzielaja zamowiefi o wartosciach nieprzekraczajagcych wyrazonek w  zlotych
réwnowartosci 30.000 euro, zgodnie z zasadami okreslonymi w wewnetrznym Zarzadzeniu
Starosty Cieszynskiego.

II1. Biuro Zamoéwien Publicznych:

1. Prowadzi procedury zwigzane z udzieleniem zaméwien publicznych o szacunkowych
warto$ciach przekraczajacych wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 30.000 euro.

2. Weryfikuje wniosek o rozpoczecie postgpowania przekazany przez Wydzial merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia, a w przypadku braku istotnych informacji
wystepuje do Wydziatu odpowiedzialnego za jego sporzadzenie o jego uzupehnienie.

3. W terminie do 5 dni roboczych liczonych od momentu wptlynigcie pelnego wniosku
o rozpoczecie procedury przetargowej, przygotowuje pelng dokumentacje przetargowg celem
Wszczgcia postgpowania przetargowego.

4. Sporzadza zarzadzenia o powolaniu Komisji Przetargowej w przypadkach, gdy jest
niezbedne jej powolanie.

5. Publikuje na stronie: internetowej Starostwa, w Biuletynie Zam6wienn Publicznych oraz
w Dzienniku Urzedowym Wspélnot Europejskich wszystkie dokumenty wymagane zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

6. Przygotowuje dokumenty niezbedne do prawidiowego przeprowadzenia postgpowania
przetargowego.

7. Prowadzi czynnosci proceduralne wynikajgce z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

IV. Komisja Przetargowa:
1. Komisja jest powolywana w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Prace Komisji Przetargowej odbywaja si¢ w oparciu o:
a) ustawe Prawo zamdwien publicznych,
b) przepisy wykonawcze do ustawy,
c) Kodeks cywilny,
d) Regulamin nadany przez Starost¢ Cieszynskiego, ktéry stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.
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V. Wydzial Finansowy:
Przyjmuje i zwraca wadium oraz zabezpieczenie nalezytego wykonanie umowy -
po otrzymaniu polecenie przelewu z Biura Zaméwien Publicznych.

VI. Wydzial Organizacyjny:

1. Przekazuje do prasy ogtoszenie o przetargu otrzymane od Biura Zaméwien Publicznych.

2. Przyjmuje oferty, poprzez Kancelari¢ Ogélng, nadaje ofertom numer, datg i dokltadng
godzing ztozenia. Po uptywie terminu sktadania ofert przekazuje oferty Sekretarzowi Komisji
Przetargowe;.

VII. Zasady podpisywania dokumentdow:
1. Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia:

a) Komisja Przetargowa — parafuje,

b) Starosta badz Wicestarosta z zastrzezeniem sytuacji, gdy jest Przewodniczgcym

Komisji — zatwierdza specyfikacje.

2. Pozostate dokumenty z zastrzezeniem dokumentéw okreslonych w pkt I ppkt 2 niniejszego
zalgcznika podpisuje Przewodniczgcy Komisji po uprzednim zaparafowaniu Sekretarza
Komisji.
3. Umowy w sprawach zaméwien publicznych — zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Cieszynskiego.

9|04






