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Załącznik  do uchwały Nr 450/14

Zarządu Powiatu we Włocławku 

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA

udzielania zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym we Włocławku, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro. 
__________________________________________________________________________________
Niniejsza Instrukcja, zwana w dalszej części „Instrukcją”, została opracowana w oparciu o następujące akty prawne:

· ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych,
· ustawę z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,

· Statut Powiatu Włocławskiego, 

· Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Włocławku.

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Zamówienia publiczne i konkursy, których wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro, mogą być udzielane w Starostwie Powiatowym we Włocławku na podstawie procedur określonych niniejszą Instrukcją, z  przestrzeganiem przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień  publicznych, zwaną w dalszej części „ustawą Pzp” oraz aktów wykonawczych do tejże ustawy.

§ 2

Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:

1) zamawiającym - należy przez to rozumieć Powiat Włocławski lub Starostwo Powiatowe we Włocławku;

2) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć odpowiednio:

a) Zarząd Powiatu we Włocławku, w postępowaniach dla których zamawiającym jest Powiat Włocławki,
b) Starostę Włocławskiego lub osobę przez niego upoważnioną, w postępowaniach, dla których zamawiającym jest Starostwo Powiatowe we Włocławku.  

3) komórce organizacyjnej – odpowiednie Wydziały oraz pozostałe komórki organizacyjne, odpowiedzialne za realizację zamówienia, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego we Włocławku;
4) komórce organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych – odpowiedni Wydział lub komórka równorzędna, odpowiedzialna za przeprowadzanie postępowań w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego w Starostwie Powiatowym we Włocławku, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego we Włocławku
5) środkach publicznych - należy przez to rozumieć środki publiczne w rozumieniu przepisów o finansach publicznych;

6) zamówieniach publicznych - należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane;

7) postępowaniu o udzielenie zamówienia - należy przez to rozumieć postępowanie wszczynane w drodze publicznego ogłoszenia o zamówieniu lub przesłania zaproszenia do składania ofert albo przesłania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z którym zostanie zawarta umowa w sprawie zamówienia publicznego, lub – w przypadku trybu zamówienia z wolnej ręki - wynegocjowania postanowień takiej umowy;

8) cenie - należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług;

9) dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu; 

10) usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy, a są usługami określonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy Pzp;

11) robotach budowlanych – należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy Pzp lub obiektu budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego, za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego;

12) najkorzystniejszej ofercie - należy przez to rozumieć ofertę, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia publicznego, albo ofertę z najniższą ceną, a w przypadku zamówień publicznych w zakresie działalności twórczej lub naukowej, których przedmiotu nie można z góry opisać w sposób jednoznaczny i wyczerpujący - ofertę, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia publicznego; 

13) wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

§ 3

1. Za organizację systemu zamówień publicznych w Starostwie Powiatowym we Włocławku, zwanego dalej „Starostwem” są odpowiedzialni:

1) Kierownicy komórek organizacyjnych, 

2) Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych,

3) Komisja Przetargowa.

2. W procesie udzielania zamówień publicznych biorą udział:

1) Radca Prawny,

2) Skarbnik Powiatu,

3) Główny Księgowy Starostwa,

4) Sekretariat Starosty (Sekretarka).
§ 4

1. Postępowanie w sprawach o udzielenie zamówień publicznych obejmują następujące etapy:

1) przygotowanie postępowania,

2) przeprowadzenie postępowania,

3) udzielenie zamówienia/zawarcie umowy,

4) udokumentowanie postępowania, ewidencja, sprawozdawczość.

2. Etapy postępowania, o których mowa w ust. 1, realizowane są przez osoby odpowiedzialne wymienione w § 3, zgodnie z zakresem ustalonym w niniejszej Instrukcji.

§ 5

1. Do obowiązków  Kierowników komórek organizacyjnych należy:

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia publicznego,

3) opracowanie projektu/wzoru umowy, zaopiniowanego przez Radcę Prawnego,
4) złożenie wniosku w sprawie wszczęcia postępowania wraz z propozycją składu Komisji Przetargowej do przeprowadzenia danego postępowania,

5) udział w pracach Komisji Przetargowej jako jej członkowie, 
6) nadzór nad realizacją zamówienia oraz odbiór przedmiotu zamówienia,

7) rozliczenie zamówienia pod względem finansowym, zgodnie z treścią umowy.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych wykonują obowiązki, o których mowa w ust. 1  przy pomocy podległych im pracowników, zgodnie z ich zakresami czynności.

§ 6
1. Do zadań Kierownika komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych należy: 
1) prowadzenie postępowań o udzielanie zamówień publicznych, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych oraz aktami wykonawczymi do tejże ustawy, za wyjątkiem czynności zastrzeżonych dla Kierowników komórek organizacyjnych i Komisji Przetargowej,

2) opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami (z wyłączeniem załączników wymienionych w §5 ust. 1 pkt 1) i 3),

3) publikacja ogłoszeń przewidzianych w ustawie w Biuletynie Zamówień Publicznych UZP (BZP) lub w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, jeżeli są przekazywane Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej,

4) publikacja ogłoszeń o zamówieniu, specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami na stronie internetowej zamawiającego (BIP),

5) udział w pracach Komisji Przetargowej jako jej członek,

6) obsługa administracyjno-techniczna Komisji Przetargowej,

7) nadzór nad procesem udzielania zamówień publicznych,

8) prowadzenie ewidencji udzielonych zamówień publicznych.

2. Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych wykonuje obowiązki, o których mowa w ust. 1 przy pomocy podległych mu pracowników, zgodnie z ich zakresami czynności.

§ 7
1. Jeżeli wartość zmówienia jest równa lub większa niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie kwot wartości zamówień oraz konkursów, od których jest uzależniony obowiązek przekazywania ogłoszeń Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej), kierownik zamawiającego powołuje komisję do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, zwaną dalej „Komisją Przetargową”. 

2. Jeżeli wartość zmówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp kierownik zamawiającego może powołać komisję przetargową. 

3. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje kierownik zamawiającego, który określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej, mając na celu zapewnienie sprawności jej działania, indywidualizacji odpowiedzialności jej członków za wykonywane czynności oraz przejrzystości jej prac.

4. Komisja Przetargowa jest zespołem pomocniczym kierownika zamawiającego, powołanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert, a w szczególności przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a także w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia

5. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 8
1. Radca Prawny: 

· opiniuje pod względem formalno-prawnym projekty umów oraz umowy w sprawach o udzielenie zamówień publicznych

· uczestniczy w rozstrzyganiu kwestii formalno-prawnych w procesie zamówień publicznych, 

· uczestniczy w postępowaniach odwoławczych przed Krajowa Izbą Odwoławczą  i sądami.

2. Skarbnik Powiatu weryfikuje wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w § 11 Instrukcji, w zakresie zabezpieczenia środków na ten cel w budżecie Powiatu, w postępowaniach dla których zamawiającym jest Powiat Włocławki.

3. Główny Księgowy weryfikuje wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w § 11 Instrukcji, w zakresie zabezpieczenia środków na ten cel w budżecie Powiatu, w postępowaniach dla których zamawiającym jest Starostwo Powiatowe we Włocławku.

4. Główny Księgowy przyjmuje i zwraca wadium oraz zabezpieczenie należytego wykonania umowy zgodnie z zasadami określonymi w ustawie Pzp i specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

5. Sekretariat Starosty (sekretarka) przyjmuje i przechowuje w stanie nienaruszonym oferty do wyznaczonego terminu składania ofert. Po czasie wyznaczonym na składanie ofert, przekazuje oferty Przewodniczącemu Komisji Przetargowej lub upoważnionemu przez niego członkowi Komisji Przetargowej. 

Rozdział II

Przygotowanie postępowania

§ 9
1. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w planie finansowym jednostki na dany rok budżetowy, aktualny w dniu ustalania wartości szacunkowej i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.

2. Opisu przedmiotu zamówienia dokonuje komórka organizacyjna odpowiedzialna za realizację danego zamówienia.

3. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty, zgodnie z postanowieniami art. 29-31 ustawy Pzp. 

4. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, chyba że jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia i zamawiający nie może opisać przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych określeń, a wskazaniu takiemu towarzyszą wyrazy „lub równoważny”. 

5. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą konkurencję.

6. Przedmiot zamówienia na roboty budowlane opisuje się za pomocą dokumentacji projektowej, kosztorysu nakładczego (przedmiaru robót) oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych. Jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane, zamawiający opisuje przedmiot zamówienia za pomocą programu funkcjonalno-użytkowego.
§ 10
1. Wartość szacunkową zamówienia ustala na piśmie komórka organizacyjna  odpowiedzialna za realizację danego zamówienia.

2. Wartość szacunkową każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z zasadami zawartymi w art. 29-35 ustawy Pzp. 

3. Wartością szacunkową zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością. 

4. Średni kurs złotego w stosunku do euro, stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień, określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.
§ 11
1. Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych opracowuje specyfikację istotnych warunków zamówienia.

2. Specyfikacja istotnych warunków zamówienia musi spełniać wymogi określone w art. 36 ustawy Pzp.
3. Specyfikację istotnych warunków zamówienia zatwierdza kierownik zamawiającego.
Rozdział III
Wszczęcie postępowania

§ 12
Procedura udzielania zamówień publicznych, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro rozpoczyna się od złożenia wniosku do kierownika zamawiającego o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. 

§ 13
1. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w § 11 składa Kierownik komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizację danego zamówienia. 

2. Wniosek zawiera propozycję składu Komisji Przetargowej do przeprowadzenia danego postępowania.

§ 14
1. Wniosek zostaje zweryfikowany pod kątem spełniania wymogów niniejszej Instrukcji przez Kierownika komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych oraz Skarbnika/Głównego Księgowego i przedłożony do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego.

2. Jeżeli złożony wniosek spełnia wymogi formalne i merytoryczne, zostaje zatwierdzony i skierowany do Kierownika komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych, który przeprowadza i nadzoruje procedurę przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Zatwierdzenie wniosku, o którym mowa w ust. 1 i 2 jest jednoznaczne z powołaniem składu Komisji Przetargowej.

§ 15
1. Ogłoszenia, o których mowa w ustawie Pzp zamieszcza się odpowiednio: w Biuletynie Zamówień Publicznych udostępnianym na stronach portalu internetowego Urzędu Zamówień Publicznych (jeżeli wartość zmówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp), publikuje się w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, jeżeli sa przekazywane Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej (jeżeli wartość zmówienia jest równa lub większa niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp).
2. Zamawiający niezwłocznie po zamieszczeniu ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych lub jej przekazaniu Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej zamieszcza je w miejscu publicznym w swojej siedzibie (tablica ogłoszeń) oraz na stronie internetowej (BIP).
Rozdział IV

Wybór najkorzystniejszej oferty
§ 16
1. Komisja Przetargowa, zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, dokonuje jawnego otwarcia ofert zgodnie z art. 86 Prawa zamówień publicznych, ocenia spełnianie warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawców w przypadkach określonych w ustawie Pzp, wnioskuje do kierownika zamawiającego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp, ocenia oferty niepodlegające odrzuceniu.
2. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków Komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

4. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 93 ust. 1 Prawa zamówień publicznych, Komisja występuje do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz omawiać okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

Rozdział IV

Zawarcie umowy, udzielenie zamówienia

§ 17
1. Do umów w sprawach zamówień publicznych stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, jeżeli przepisy ustawy Pzp nie stanowią inaczej.

2. Umowę z wykonawcą wybranym w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje komórka organizacyjna realizująca dane zamówienie i przedkłada kierownikowi zamawiającego do podpisania, po parafowaniu jej przez, Radcę Prawnego, Sekretarza Komisji Przetargowej i uzyskaniu kontrasygnaty/podpisu Skarbnika Powiatu/Głównego Księgowego.

3. Umowa z wykonawcą może być przedłożona do podpisu po wniesieniu przez wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli było ono wymagane w postępowaniu. Komórka organizacyjna realizująca dane zamówienie jest odpowiedzialna za właściwe wykorzystanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz decyzje o jego zwrocie po zakończeniu realizacji zamówienia, w terminach ustalonych w ustawie Pzp. 

4. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania, komórka organizacyjna realizująca dane zamówienie, 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.

5. Podpisaną umowę komórka organizacyjna przekazuje wykonawcy zamówienia (drugi egz. zachowuje w a/a), a jej kserokopię przekazuje niezwłocznie do Kierownika komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych celem zamieszczenia ogłoszenia o udzieleniu zamówienia w Biuletynie Zamówień Publicznych /BZP/.

6. Jeżeli wartość zamówienia albo umowy ramowej jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego albo umowy ramowej, Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych, przekazuje ogłoszenie o udzieleniu zamówienia Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej.

7. Po podpisaniu umowy  Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych sporządza wniosek do Głównego Księgowego o zwrot wadium, jeżeli było ono wymagane w postępowaniu.

Rozdział V

Dokumentowanie postępowań, ewidencja, sprawozdawczość
§ 18
1. W trakcie prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia zamawiający sporządza pisemny protokół postępowania o udzielenie zamówienia, zwany dalej „protokołem”, zgodnie z wzorem określonym w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wydanym na podstawie art. 96 ust. 5 ustawy Pzp. Protokół podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego.
2. Oferty, opinie biegłych, oświadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez zamawiającego i wykonawców oraz umowa w sprawie zamówienia publicznego stanowią załączniki do protokołu.

3. Jeżeli przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia przeprowadzono dialog techniczny, informacja o przeprowadzeniu dialogu technicznego, o podmiotach, które uczestniczyły w dialogu technicznym, oraz o wpływie dialogu technicznego na opis przedmiotu zamówienia, specyfikację istotnych warunków zamówienia lub warunki umowy stanowi element protokołu;

4. Protokół wraz z załącznikami jest jawny. Załączniki do protokołu udostępnia się po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania, z tym że oferty udostępnia się od chwili ich otwarcia, oferty wstępne od dnia zaproszenia do składania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu od dnia poinformowania o wynikach oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu.

5. Udostępnienie protokołu lub załączników następuje na zasadach określonych w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wydanym na podstawie art. 96 ust. 5 ustawy Pzp 

6. Zamawiający przechowuje protokół wraz z załącznikami przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący jego nienaruszalność.

7. Zamawiający zwraca wykonawcom, których oferty nie zostały wybrane, na ich wniosek, złożone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiały.

8. Zamawiający sporządza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, zwane dalej „sprawozdaniem”. Sprawozdanie zamawiający przekazuje Prezesowi Urzędu w terminie do dnia 1 marca każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie.

9. Sprawozdanie należy sporządzić zgodnie z właściwym rozporządzeniem wydanym przez Prezesa Rady Ministrów określającym zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzór oraz sposób przekazywania, mając na względzie wymagania dotyczące treści sprawozdania przekazywanego Komisji Europejskiej, w tym rodzaj zamawiającego, kraj pochodzenia wybranego wykonawcy, wartość udzielonych zamówień, rodzaj zamówień i tryb ich udzielania oraz podstawę prawną zastosowania, a jeżeli ich wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 20 000 000 euro dla robót budowlanych albo 10 000 000 euro dla dostaw lub usług – także sposób wykonania zamówień, oraz biorąc pod uwagę obowiązek przekazywania Komisji Europejskiej informacji o: liczbie i łącznej wartości zamówień udzielonych na podstawie wyłączeń obowiązku stosowania ustawy określonych w art. 4 pkt 1-3, 6, 7 i 10-13 oraz art. 136-138, łącznej wartości zamówień udzielonych na podstawie wyłączenia obowiązku stosowania ustawy określonego w art. 4 pkt 8.

10. Zamawiający prowadzi Ewidencję udzielonych zamówień publicznych.
11. Dokumentowanie postępowań oraz sprawozdanie, o których mowa w ust. 1-10 należy do obowiązków Kierownika komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych.
12. Kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. zamówień publicznych wykonuje obowiązki, o których mowa w ust. 1-10 przy pomocy podległych mu pracowników, zgodnie z ich zakresami czynności.
Rozdział VI

Postanowienia końcowe
§ 19
Załączniki do niniejszej Instrukcji stanowią:

1) Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,

2) Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
Załącznik nr 1 do  Instrukcji  udzielania zamówień publicznych, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro w Starostwie Powiatowym we Włocławku. 
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REGULAMIN  PRACY  KOMISJI  PRZETARGOWEJ

powoływanej do przeprowadzenia postępowania  w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego w Starostwie Powiatowym we Włocławku

REGULAMIN ZAWIERA:

Rozdział 1    Przepisy ogólne.

Rozdział 2    Obowiązki przewodniczącego i sekretarza komisji oraz zasady  powoływania biegłych  (rzeczoznawców).

Rozdział 3    Tryb pracy komisji.

Rozdział 4    Przepisy końcowe.

Rozdział 1

 Przepisy ogólne

§ 1.1. Komisja przetargowa, zwana dalej „Komisją” jest powoływana do przeprowadzenia określonych postępowań w sprawie o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Czas pracy Komisji rozpoczyna się w momencie wszczęcia postępowania, a kończy się z chwilą podpisania umowy o udzielenie danego zamówienia publicznego.

§ 2. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym Zarządu Powiatu we Włocławku/Starosty Włocławskiego, zwanym w dalszej części Regulaminu „Kierownikiem Zamawiającego” powołanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert, a w szczególności przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a także w przypadkach przewidzianych w Prawie zamówień publicznych występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia.

§ 3. Komisja może wykonywać niektóre swoje czynności w niepełnym składzie                         (co najmniej dwóch osób) z zastrzeżeniem, że dokonywanie oceny, czy wykonawcy spełniają wymagane warunki, ocenianie oferty oraz proponowanie wyboru oferty najkorzystniejszej odbywa się w składzie, co najmniej trzech osób, w tym Przewodniczącego Komisji Przetargowej.

§ 4. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Kierownik Zamawiającego.            

§ 5. Członek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem. 

§ 6. Odwołanie członka Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiązków, o których mowa w § 5, w sytuacji, o której mowa w § 8 i 9, oraz jeżeli z powodu innej przeszkody nie może on brać udziału w pracach Komisji. 

§ 7. Niezwłocznie po zapoznaniu się Komisji z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców w celu potwierdzenia spełnienia stawianych im warunków członkowie Komisji składają pisemne oświadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 Prawa zamówień publicznych.

§ 8.1. W przypadku złożenia przez członka Komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w § 7 Regulaminu, nie złożenia przez niego oświadczenia albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący Komisji niezwłocznie wyłącza członka Komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 

2. Informację o wyłączeniu członka komisji przewodniczący Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiającego, który w miejsce wyłączonego członka może powołać nowego członka Komisji. 

3. Wobec przewodniczącego Komisji czynności wyłączenia dokonuje bezpośrednio Kierownik Zamawiającego.

§ 9. Członek Komisji, z zastrzeżeniem § 7, jest obowiązany w każdym czasie wyłączyć się z udziału w pracach komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w § 7, o czym informuje przewodniczącego Komisji. Przepis § 8 stosuje się odpowiednio.

§ 10. Czynności podjęte w postępowaniu przez członka Komisji, po powzięciu przez niego wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w § 7, są nieważne. Czynności Komisji, jeżeli zostały dokonane z udziałem takiego członka, z zastrzeżeniem § 11, powtarza się, chyba że postępowanie powinno zostać unieważnione. Przepis stosuje się odpowiednio do sytuacji, w której członek Komisji zostanie wyłączony z powodu niezłożenia oświadczenia, o którym mowa w § 7, albo złożenie oświadczenia niezgodnego z prawdą.

§ 11. Nie powtarza się czynności otwarcia ofert oraz czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.

Rozdział 2

Obowiązki przewodniczącego i sekretarza komisji oraz zasady  powoływania biegłych (rzeczoznawców)

§ 12. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący.

§ 13. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności:

1) odebranie oświadczeń członków Komisji, o których mowa w § 7, oraz poinformowanie kierownika zamawiającego o okolicznościach,  o których mowa w § 8 i 9;

2) wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podział między członków Komisji  prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

5) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami Komisji                    w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 14. Oświadczenia, o których mowa w § 7, przewodniczący włącza do dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 15. Dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzi Sekretarz Komisji.

§ 16. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przy​gotowaniem i przeprowadzeniem postępowania będzie wymagać wiadomości specjalnych, kierownik zamawiającego, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, może powołać biegłych. 

§ 17. Do biegłych stosuje się odpowiednio przepisy § 7-11.

§ 18. Biegły na żądanie Komisji bierze udział w jej pracach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.
Rozdział 3 

Tryb pracy komisji

§ 19. Komisja w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w szczególności:

1) dokonuje jawnego otwarcia ofert zgodnie z art. 86 Prawa zamówień publicznych; 

2) ocenia spełnianie warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o wykluczenie wykonawców w przypadkach określonych w Prawie zamówień publicznych;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w Prawie zamówień publicznych;

4) ocenia oferty niepodlegające odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występuje o unieważnienie postępowania;

6) przyjmuje i analizuje wnoszone odwołania.

§ 20. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków Komisji.

§ 21. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

§ 22. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 93 ust. 1 Prawa zamówień publicznych, Komisja występuje do Kierownika Zamawiającego o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz omawiać okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

§ 23. Kierownik Zamawiającego stwierdza nieważność czynności podjętej z naruszeniem prawa.

§ 24. Na polecenie Kierownika Zamawiającego Komisja powtarza unieważnioną czynność, podjętą z naruszeniem prawa.

§ 25. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postępowania w tej samej sprawie powierza się Komisji w zmienionym składzie, jeżeli Kierownik Zamawiającego odmówi zatwierdzenia propozycji Komisji i unieważni postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 Prawa zamówień publicznych.

§ 26. Prace Komisji w zakresie unormowanym Regulaminem, podlegają zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego.

Rozdział 4

Przepisy końcowe

§ 27. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu mają zastosowanie przepisy Prawa zamówień publicznych oraz przepisy wykonawcze wydanego na jego podstawie. 

Załącznik nr 2 do  Instrukcji  udzielania zamówień publicznych, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro w Starostwie Powiatowym we Włocławku. 
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....................................................

....................................................

                      (wnioskodawca)

Nr: ……… /……..
Włocławek, 20….-…-…..

                                                                                                                                           (miejscowość, data) 

Zarząd Powiatu
We Włocławku/

Starosta Włocławski*
WNIOSEK

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro
1. Przedmiot zamówienia:

a) robota budowlana

b) dostawa

c) usługa

Określenie przedmiotu zamówienia:

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

 (w przypadku dostaw do wniosku należy załączyć opisy techniczne, parametry, specyfikacje techniczne, w formie papierowej i elektronicznej, w przypadku robot budowlanych opis przedmiotu zamówienia tj. projekt budowlany, przedmiar robót, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót budowlanych w wersji papierowej i elektronicznej) 

2. Proponowany tryb postępowania:

..........................................................................................................................................................

Uzasadnienie wyboru proponowanego trybu (na podstawie przesłanek ustawowych):

..........................................................................................................................................................

3. Szacunkowa wartość przedmiotu zamówienia wynosi:

...........................................................................  PLN

...........................................................................  euro

Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia dokonał/a/ 

………………………………………………………………………… /imię i nazwisko oraz stanowisko/

w dniu .......................................... na podstawie: 

..........................................................................................................................................................
(do wniosku należy załączyć na piśmie szczegółowe ustalenie wartości szacunkowej) 

4. Wartość szacunkowa zamówienia brutto z podatkiem od towarów i usług wg stawki VAT ........ % wynosi: ....................................................................................................................................... PLN.

5. Przedmiot zamówienia został zaplanowany w następującej części planu finansowego:

Rozdział .................................. § .......................................... klasyfikacji budżetowej.

6. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizację przedmiotu zamówienia wynosi:

..........................................................................................................................................................

7. Zamówienie przewidziane do realizacji ze środków: ……………………………...………….….

..........................................................................................................................................................

8. Przewidywany termin realizacji zamówienia: ……………….……………….…………………. .

9. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i ich wagi procentowe:

a) ...............................................................................................................   ............... % ,

b) ...............................................................................................................   ............... %,

itd.

Osoba ustalająca kryteria: ……………………….………………….. /imię i nazwisko oraz stanowisko/.

10. Warunki udziału w postępowaniu dla wykonawców (ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia): 

a) ........................................................................................... ,

b) ........................................................................................... ,

itd.

Osoba ustalająca warunki: ……………………….………………….. /imię i nazwisko oraz stanowisko/.

11. Do przeprowadzenia postępowania proponuję następujący skład Komisji Przetargowej:

1) .............................................................................................

2) .............................................................................................

3) .............................................................................................

itd.

12. Załączniki:

1) ………………………………………….

2) ………………………………………….

3) ………………………………………….

itd.

……………………........…………

(podpis i pieczęć Kierownika

komórki organizacyjnej)

Skarbnik Powiatu/Główny Księgowy
zabezpieczenie środków w planie finansowym 

...............................................................

              (podpis, pieczątka, data)
Kierownik komórki organizacyjnej 
Właściwej ds. zamówień publicznych
...............................................................

              (podpis, pieczątka, data)
Zatwierdził:

.............................................................

       (Zarząd Powiatu/Starosta Włocławski)

Włocławek, …………-....-....  

         (miejscowość, data)
* właściwe podkreślić

