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Załącznik  nr 3 

do uchwały Nr 180/16
Zarządu Powiatu we Włocławku 

z dnia 18 marca 2015 r.

INSTRUKCJA
oraz tryb przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz udzielania zamówień publicznych, w takim zakresie przedmiotowym, w jakim ich realizacja tworzy zobowiązania powiatu pokrywane z  wydatków bieżących. 
__________________________________________________________________________________
SPIS TREŚCI:

· Rozdział I     Przepisy ogólne

· Rozdział II    Przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówień 
· Rozdział III   Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień
· Rozdział IV   Udzielanie zamówień
· Rozdział V    Postanowienia końcowe

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1
1. Instrukcja określa szczegółowe zasady oraz tryb przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych, w takim zakresie przedmiotowym (dostawy, usługi lub roboty budowlane), w jakim ich realizacja tworzy zobowiązania powiatu pokrywane z wydatków bieżących o wartości przekraczającej kwotę wskazaną w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych – dla wszystkich jednostek organizacyjnych z wyłączeniem Powiatowego Urzędu Pracy we Włocławku.

2. Zadania określone w ust. 1 wykonuje starostwo. 
3. Instrukcja określa prawa i obowiązki oraz zakres odpowiedzialności osób uczestniczących w procesie udzielania zamówień, działających w imieniu zamawiającego.
§ 2

Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:      
1) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku;

2) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Włocławskiego lub osobę przez niego upoważnioną;

3) głównym księgowym – należy przez to rozumieć odpowiednio głównego księgowego starostwa lub jednostki organizacyjnej; 

4) jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne powiatu posiadające status jednostek budżetowych;

5) Instrukcji – należy przez to rozumieć niniejszą Instrukcję;

6) zamawiającym – należy przez to rozumieć Powiat Włocławski – ………….…. . /odpowiednio starostwo lub jednostka organizacyjna/;

7) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć starostę; 
8) wydziale – Wydział Inwestycji i Rozwoju, zajmujący się zamówieniami publicznymi w starostwie;
9) komórce organizacyjnej – odpowiednie wydziały oraz pozostałe komórki organizacyjne starostwa, odpowiedzialne za realizację zamówienia;
10) komisji przetargowej – należy przez to rozumieć komisję przetargową powołaną przez kierownika zamawiającego do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, w jakim jego realizacja tworzy zobowiązania pokrywane z wydatków bieżących; 

11) ustawie Pzp – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych;

12) zamówieniach – należy przez to rozumieć zamówienia publiczne w rozumieniu ustawy Pzp;  

13) wartości zamówienia – należy przez to rozumieć szacunkową wartość zamówienia, bez podatku od  towarów i usług;

§ 3
1. Przy zamówieniach finansowanych z funduszy unijnych lub innych środków zewnętrznych, stosuje się zasady przyjęte w odpowiednich przepisach programu/projektu zawartych w wytycznych, umowach lub innych dokumentach. 

2. Starostwo i jednostki organizacyjne zobowiązane są do przestrzegania zasad legalności, gospodarności, celowości oraz określania przedmiotu i wartości zamówienia z należytą starannością. 

\
Rozdział II
Przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówień 
§ 4
1. Wydział przygotowuje postępowania o udzielenie zamówień, w oparciu o informacje uzyskane od podmiotów wskazanych w ust. 2 – we Wniosku o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia, stanowiącym załącznik do Instrukcji, zwany w dalszej części Instrukcji „Wnioskiem”.
2. Do złożenia Wniosku, o którym mowa w ust. 1 są upoważnieni odpowiednio:

- kierownik komórki organizacyjnej, zobowiązanej do realizacji zamówienia, jeżeli środki przeznaczone na finansowanie zamówienia zapisano w planie finansowym starostwa;

- kierownik jednostki organizacyjnej, zobowiązany do realizacji zamówienia, w której planie finansowym zapisano środki przeznaczone na finansowanie zamówienia.
3. Komórka organizacyjna lub jednostka organizacyjna składająca Wniosek, odpowiada za informacje zawarte we Wniosku. Dane wskazane we Wniosku mogą ulec modyfikacji po wcześniejszym ustaleniu zmian z wnioskodawcą przez wydział, na etapie sporządzania projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Wniosek wraz z załącznikami należy przekazać w formie papierowej oraz elektronicznej.
4. Wydział, po otrzymaniu zaopiniowanego przez głównego księgowego Wniosku, w wypadku stwierdzenia w nim braków lub zapisów mogących mieć wpływ na przebieg lub wynik postępowania, może zwrócić Wniosek wnioskodawcy, w celu uzupełnienia lub złożenia stosownych wyjaśnień.
5. Wniosek zatwierdza kierownik zamawiającego i przekazuje do realizacji kierującemu wydziałem.

§ 5
1. Wydział, w ramach czynności, o których mowa w § 4 ust. 1, przygotowuje niezbędne dokumenty (w tym wymagane ustawą Pzp), a w szczególności:

1) projekt zarządzenia kierownika zamawiającego wszczynającego postępowanie o udzielenie zamówienia oraz powołania komisji przetargowej;

2) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami.

2. Przygotowane projekty dokumentów, o których mowa w ust. 1, pkt 2, kierujący wydziałem przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego.
3. Wszczęcie postępowania może nastąpić wyłącznie po podjęciu decyzji przez kierownika zamawiającego.
Rozdział III
Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień
§ 6
Przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia, należy do zadań wydziału, za wyjątkiem czynności zastrzeżonych dla komisji przetargowej.
§ 7

1. Do przeprowadzenia postępowań, o których mowa w § 6 kierownik zamawiającego, każdorazowo dla poszczególnych postępowań, powołuje komisję przetargową.
2. Organizację, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej, określa Regulamin komisji przetargowej, który stanowi załącznik nr 4 do uchwały.
§ 8

1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik zamawiającego na wniosek komisji przetargowej.
2. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w przepisach ustawy Pzp, komisja przetargowa 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

Udzielanie zamówień 

§ 9
Do umów w sprawach zamówień stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, jeżeli przepisy ustawy Pzp nie stanowią inaczej.

§ 10
Umowę z wykonawcą wybranym w toku postępowania o udzielenie zamówienia, przygotowuje wydział i  przedkłada do podpisania, odpowiednio staroście lub kierownikowi jednostki organizacyjnej, po parafowaniu jej przez radcę prawnego i sekretarza komisji przetargowej.

§ 11
Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania, kierujący wydziałem, 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.

§ 12
1. Po zawarciu umowy wydział niezwłocznie zamieszcza informację/ogłoszenie o udzieleniu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

2. Po podpisaniu umowy kierujący wydziałem kieruje wniosek do głównego księgowego starostwa o zwrot wadium, jeżeli było ono wymagane.
Rozdział V

Postanowienia końcowe
§ 13
W sprawach nie uregulowanych Instrukcją mają zastosowanie przepisy ustawy Pzp, Kodeksu cywilnego oraz właściwe inne przepisy prawa.
§ 14
Załącznikiem do Instrukcji jest:

- Wzór Wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia 
J.J

Załącznik do  Instrukcji 

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

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

                      (wnioskodawca)

Nr: ……………………………. /……..                                                                                                 

Wydział Inwestycji i Rozwoju
w/m

WNIOSEK
o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia 

1. Przedmiot zamówienia:

a) robota budowlana

b) dostawa

c) usługa

Opis przedmiotu zamówienia:

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

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

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

 (opis przedmiotu zamówienia jako część merytoryczną lub w postaci załącznika do specyfikacji istotnych warunków zamówienia /SIWZ/, w formie papierowej i elektronicznej: w przypadku zamówienia na dostawy: opisy techniczne, parametry, specyfikacje techniczne, itp.; w przypadku zamówienia na roboty budowlane: dokumentację projektową oraz specyfikację techniczną wykonania i odbioru robót budowlanych; w przypadku zamówienia na zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych: program funkcjonalno-użytkowy)

Osoba odpowiedzialna za opis przedmiotu zamówienia: …………….………………….. /imię i nazwisko oraz stanowisko/.

2. Proponowany tryb postępowania:

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

Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu dla trybów pozaprzetargowych (na podstawie przesłanek ustawowych):

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

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

3. Wartość zamówienia (bez podatku od towarów i usług VAT):

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

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

Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia dokonał/a/ 

…………………………..…………………………………… /imię i nazwisko oraz stanowisko/
w dniu .......................................... na podstawie: 

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

(w przypadku zamówienia na wykonanie robót budowlanych należy załączyć kosztorys inwestorski; w przypadku zamówienia na zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych: planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robót budowlanych określone w programie funkcjonalno-użytkowym; dokumenty określające szacunkową wartość zamówienia winny być sporządzone zgodnie z art. 35 ustawy, a w przypadku pozostałych zamówień kalkulację kosztów obejmujących wycenę elementów składowych zamówienia) 

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

5. Przewidywany termin realizacji zamówienia: ……………….……………….…………. .

6. Propozycja opisu warunków udziału w postępowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny spełnienia tych warunków: 

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

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

itd.

Osoba odpowiedzialna za ustalenie i opis warunków udziału w postępowaniu: …………………………………………………………..….. /imię i nazwisko oraz stanowisko/.

7. Propozycja kryterium(-ów) wyboru ofert, zawierającą opis i wagę każdego z kryterium oraz sposób oceny ofert:

a) ...............................................................................................................   ............... % ,
b) ...............................................................................................................   ............... %,
itd.

Osoba ustalająca kryteria oraz opis i wagę każdego z kryteriów:
 ……………….……………………………...………….. /imię i nazwisko oraz stanowisko/.

8. Wzór umowy, a w wypadku gdy ze względu na złożony charakter zamówienia opracowanie wzoru umowy jest niemożliwe lub niecelowe, istotne postanowienia umowy: 

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

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

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

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

9. Do składu komisji przetargowej i do ustaleń w zakresie projektu treści SIWZ proponuję następujące osoby:

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

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

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

itd.

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

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

(wypełnić w uzgodnieniu z właściwą komórką ds. finansowych starostwa lub jednostki organizacyjnej)

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

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

(wypełnić w uzgodnieniu z właściwą komórką ds. finansowych starostwa lub jednostki organizacyjnej)

12. Informację o współfinansowaniu zamówienia ze środków Unii Europejskiej wraz z podaniem informacji dotyczących wymagań programowych związanych z udzieleniem zamówienia (np. wymagane do umieszczenia na dokumentacji loga, informacje dodatkowe do umieszczenia w SIWZ):

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

.................................................................................................................................................
13. Inne istotne informacje mające znaczenie dla przygotowania dokumentacji przetargowej:

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
14. Załączniki:
1) ………………………………………….

2) ………………………………………….

3) ………………………………………….

itd.

………………………………........…………

(data, podpis i pieczęć wnioskodawcy)

Potwierdzam możliwość wszczęcia postępowania pod względem finansowym

Główny księgowy:

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

              (podpis, pieczątka, data)
Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

Wniosek został zweryfikowany:

Naczelnik Wydziału Inwestycji i Rozwoju:
...............................................................

              (podpis, pieczątka, data) 

Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

Zatwierdził:

Starosta Włocławski 

lub osoba upoważniona

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

              (podpis, pieczątka, data) 

