Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr ......./2007

z dnia 11 czerwca 2007 r.

Regulaminowy podział obowiązków w Urzędzie Miasta Skarżysko – Kamienna przy udzielaniu na rzecz Gminy  Skarżysko - Kamienna zamówień publicznych dokonywanych na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych

§ 1

Prezydent Miasta Skarżysko - Kamienna lub Zastępca Prezydenta Miasta                             Skarżysko – Kamienna:

1) powołuje Komisję Przetargową ;

2) powołuje nowego członka Komisji Przetargowej na wniosek Przewodniczącego Komisji Przetargowej lub podczas jego nieobecności na wniosek osoby przez niego wyznaczonej / będącej członkiem Komisji Przetargowej / w miejsce wyłączającego się członka Komisji Przetargowej;

3) odwołuje członka Komisji Przetargowej na wniosek Przewodniczącego Komisji Przetargowej lub podczas jego nieobecności na wniosek osoby przez niego wyznaczonej / będącej członkiem Komisji Przetargowej / i powołuje w jego miejsce nowego członka Komisji Przetargowej;

4) zawiera umowę o udzielenie zamówienia publicznego.

5) stwierdza nieważność czynności Komisji Przetargowej podjętej z naruszeniem przepisów prawa i nakazuje Komisji Przetargowej powtórzenie tej czynności, z wyjątkiem czynności otwarcia ofert oraz czynności skutkujących unieważnieniem całego postępowania;

6) podpisuje:

a) ogłoszenie o zamówieniu lub zaproszenie właściwe dla danego trybu postępowania        o udzielenie zamówienia publicznego,

b) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki, jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być prowadzone negocjacje, 

c) SIWZ,

d) zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postępowania, w przypadkach określonych w art. 24 Pzp,

e) zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach określonych w art. 89 Pzp,

f) rozstrzygnięcie protestu złożonego w toku postępowania,

g) inne dokumenty w postępowaniu o udzielenie zamówienia.

7)        dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej;

8)  
unieważnia, na wniosek Komisji Przetargowej, postępowanie w przypadku zaistnienia 
okoliczności określonych w art. 93 ust.1 Pzp;

9)  
powołuje biegłych z własnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, jeżeli 
dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wymaga wiadomości specjalnych;

10) 
wydaje dokumenty potwierdzające należyte wykonanie zamówienia publicznego.

§ 2

1. Naczelnicy  wydziałów merytorycznych:

1) opracowują plan zamówień publicznych Wydziału według zarządzenia Nr  303/2005 Prezydenta Miasta Skarżysko - Kamiennej z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie zasad sporządzania planów zamówień publicznych w Urzędzie Miasta                       Skarżyska - Kamiennej oraz na bieżąco go aktualizują;

2) inicjują zamówienie publiczne poprzez złożenie wniosku o wszczęcie postępowania wraz ze wszystkimi niezbędnymi dokumentami i załącznikami, w formie pisemnej                     i odpowiednio w formie elektronicznej – zgodnie z zał. Nr 4;

3) opisują przedmiot zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty przy zachowaniu zasad nie naruszających uczciwej konkurencji, zgodnie z art. 29-31 Pzp, oraz stosują nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień;

4) wyznaczają osobę (osoby) do pracy w Komisji Przetargowej;

5) współpracują z osobami zatrudnionymi na stanowisku d/s zamówień publicznych;

6) prowadzą postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki na podstawie art. 67 ust. 1 Pzp jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp. Niezwłocznie po zawarciu umowy przekazują informacje do Wydziału Organizacyjnego celem wpisu do rejestru zamówień udzielanych w trybie zamówienia z wolnej ręki;

7) prowadzą postępowania o udzielenie zamówienia w przypadku, gdy wartość zamówienia ustalona z należytą starannością zgodnie z art. 32 -35 Pzp nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro. Postępowania należy prowadzić z poszanowaniem zasad, o których mowa w art. 35 ustawy o finansach publicznych biorąc pod uwagę, iż wydatki powinny  być dokonane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

       Naczelnicy wydziałów zobowiązani są, z zastrzeżeniem pkt 8, do prowadzenia dokumentacji powyższych zamówień zgodnie ze wzorem formularza dokumentującego udzielenie zamówienia o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 14.000 euro, stanowiącego załącznik nr 7;

8) w przypadku zamówień, których przedmiotem są usługi wymienione w art. 5 ust. 1 pkt 3 - 12 Pzp ;

9) prowadzą postępowania w przypadkach określonych w art. 4 pkt 3 lit. a, e, h, i, j Pzp;

10) przeprowadzają konkurs, o którym mowa w Dziale III „Przepisy szczególne” Rozdział 3 Pzp;

11) nadzorują wykonanie umowy o zamówienie publiczne;

12) przygotowują dokumenty potwierdzające należyte wykonanie zamówienia, na pisemny wniosek wykonawcy.

2. Wzór wniosku o wszczęcie postępowania stanowi załącznik nr 4.

§ 3

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku d/s zamówień publicznych:

1) prowadzą procedury związane z udzielaniem zamówień publicznych na wniosek naczelników wydziałów merytorycznych oraz zamówień w zakresie zadań własnych we wszystkich trybach określonych przepisami Pzp, z wyjątkiem:

a) trybu zamówienia z wolnej ręki, jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp ;

b) konkursu, o którym mowa w § 2 pkt 10;

2) prowadzą centralny rejestr zamówień publicznych, o których mowa w pkt 1, zawierający co najmniej:

a) numer zamówienia,

b) przedmiot zamówienia,

c) wartość zamówienia,

d) tryb postępowania,

e) datę zawarcia umowy i  wynagrodzenia brutto;

w tym  zamówień publicznych udzielanych w trybie zamówienia z wolnej ręki, których wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp.  

3) niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego albo umowy ramowej, zamieszczają ogłoszenie o zawarciu umowy w Biuletynie Zamówień Publicznych, jeżeli wartość zamówienia publicznego lub umowy ramowej jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp ;

4) niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego albo umowy ramowej, przekazują ogłoszenie o udzieleniu zamówienia Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp;

5) przyjmują oferty wykonawców poprzez listę wykonawców skadających oferty przetargowe zawierającą co najmniej:

a) numer oferty,

b) imię i nazwisko (nazwę) oraz dokładny adres wykonawcy,

c) datę i dokładną godzinę przyjęcia. 

6)
Podpisaną umowę  przekazują naczelnikowi wydziału merytorycznego, celem jej 

realizacji;

7)
przechowują przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie 
zamówienia protokół wraz z załącznikami w sposób gwarantujący ich 
nienaruszalność;

8)
sporządzają roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach i przekazują Prezesowi 
UZP w terminie do dnia 1 marca każdego roku następującego po roku, którego 
dotyczy sprawozdanie.

§ 4 

Organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków Komisji Przetargowej reguluje Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiący załącznik nr 2.

§ 5 

Wydział  Księgowości Budżetowej Urzędu Miasta:

1) zwraca wadium na wniosek pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s zamówień publicznych;

2) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie należytego wykonania umowy, na wniosek naczelnika wydziału merytorycznego, zgodnie z przepisami Pzp i zapisami w poszczególnych umowach.

