Załącznik do Zarządzenia Rektora nr R-0121-61/2006 
z dnia 9 października 2006 r.

REGULAMIN UDZIELANIA

ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

FINANSOWANYCH Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH UE

I INNYCH ŚRODKÓW POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO

DLA MAŁOPOLSKIEJ SZKOŁY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Kraków, październik 2006 r.

Rozdział 1

Przepisy ogólne

1. Regulamin określa wewnętrzną organizację przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane zamawiane przez Małopolską Szkołę Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej w Krakowie (MSAP AE) w ramach projektów finansowanych w całości lub w części z funduszy strukturalnych UE oraz innych środków pochodzenia zagranicznego.

2. Zastosowane w niniejszym regulaminie rozwiązania organizacyjne wynikają z:

· przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 
(Dz.U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177) oraz wydanych do niej aktów wykonawczych,

· przepisów ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104),

· przepisów ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93)

· postanowień statutu AE, regulaminu organizacyjnego AE oraz regulaminu udzielania zamówień publicznych AE.

3. Postępowania o udzielanie zamówień publicznych, o których mowa w ust. 1, przygotowuje i przeprowadza Dyrektor Małopolskiej Szkoły Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej w Krakowie (MSAP AE), korzystając w tym zakresie 
z potencjału osobowego i rzeczowego MSAP AE.

4. MSAP AE jest pozawydziałową jednostką organizacyjną działającą w imieniu Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

5. MSAP AE jest reprezentowana przez Dyrektora MSAP AE, działającego na podstawie udzielonego przez Rektora AE pełnomocnictwa, upoważniającego do przeprowadzania postępowań, o których mowa w ust. 1.

6. Dyrektor MSAP AE może wnosić do Rektora AE o cofnięcie pełnomocnictwa, 
w szczególności wówczas, gdy zamierza wziąć udział w postępowaniu o zamówienie publiczne jako Wykonawca.

7. W przypadku cofnięcia pełnomocnictwa, zamówienie publiczne udziela Rektor AE. Może także do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielanie zamówienia publicznego wyznaczyć inny podmiot (jednostkę, instytucję itp.), zobowiązany udzielić zamówienie publiczne w imieniu Rektora AE na podstawie niniejszego regulaminu.

8. Postępowania o udzielanie zamówień publicznych prowadzone są na podstawie obowiązujących i mających w tym zakresie zastosowanie przepisów prawnych, wewnętrznych aktów normatywnych AE oraz postanowień niniejszego regulaminu.

9. Przy udzielaniu zamówień publicznych, posiadane środki pieniężne należy wydatkować 
w sposób celowy, racjonalny i efektywny, zgodnie z zasadą osiągania najlepszych efektów z danych nakładów.

Rozdział 2

Dyrektor MSAP AE

1. Dyrektor MSAP AE udzielając zamówień publicznych, wykonując wówczas czynności Kierownika zamawiającego odpowiada za prawidłowość 
i zgodność przeprowadzanych postępowań z obowiązującymi przepisami prawnymi
i postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Do czynności zastrzeżonych dla Dyrektora MSAP AE należy:

1) podjęcie decyzji o wszczęciu i wyborze trybu postępowania,

2) ustalenie wartości przedmiotu zamówienia,

3) sporządzenie ogłoszenia o wszczęciu postępowania,

4) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

5) sporządzenie zaproszenia do udziału w postępowaniu,

6) powołanie Komisji przetargowej do rozstrzygnięcia postępowania, określając skład 
i zakres obowiązków członków Komisji,

7) wykluczanie wykonawców i odrzucanie ofert w postępowaniu,

8) unieważnienie postępowania,

9) dokonywanie wyboru oferty najkorzystniejszej,

10) sporządzenie ogłoszenia o wyniku postępowania,

11) rozpatrywanie wniesionych w postępowaniu protestów,

12) zatwierdzanie innych czynności (dokumentów) wymaganych przez obwiązujące 
w zakresie udzielania zamówień publicznych przepisy (min. udzielanie wyjaśnień wykonawcom, podpisywanie protokółu z postępowania),

13) sporządzenie i przekazanie do Działu Zamówień Publicznych AE w terminie 30 dni od zakończenia roku kalendarzowego:

a) rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych,

b) rejestru zamówień publicznych podlegających przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych,

c) rejestru zawartych umów o zamówienie publiczne,

d) rejestru zamówień, co do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Jeżeli wybór trybu udzielania zamówienia wymaga zawiadomienia przez Prezesa UZP, Dyrektor MSAP AE sporządza stosowny wniosek i występuje z nim do Prezesa UZP.

4. Dyrektor MSAP AE czynności z zakresu przygotowania i przeprowadzenia postępowania oraz zawarcia umowy o zamówienie publiczne może dokonywać przy pomocy Specjalisty ds. zamówień publicznych oraz Komisji przetargowej, jeżeli została powołana.

Rozdział 3

Specjalista ds. zamówień publicznych

1. Specjalista ds. zamówień publicznych odpowiada za nadzór formalno-prawny nad opracowywanymi dokumentami w toku postępowania o udzielanie zamówienia publicznego oraz prowadzi dokumentację postępowania, zapewniając w ten sposób jednolitość przeprowadzanych postępowań.

2. W zakresie czynności przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielanie zamówienia publicznego, do zadań Specjalisty ds. zamówień publicznych należy:

1) sporządzanie opisu przedmiotu zamówienia, wraz ze szczegółową charakterystyką zamówienia i opisem za pomocą kodów CPV,

2) określanie założeń do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) 
w zakresie wymagań technicznych, jakościowych, gwarancji, terminu realizacji zamówienia i innych zapewniających pełną i właściwą realizację zamówienia, 
z uwzględnieniem szczegółowej specyfiki przedmiotu zamówienia oraz specyfiki rynku w zakresie danego zamówienia,

3) sporządzanie projektu SIWZ wraz z załącznikami (min. opracowanie wzoru umowy),

4) przygotowywanie do opublikowania ogłoszeń o zamówienie publiczne oraz zamieszczanie przedmiotowych ogłoszeń w wymaganych przez przepisy miejscach (Biuletyn Zamówień Publicznych, strona internatowa MSAP AE lub Akademii Ekonomicznej, tablica ogłoszeń, prasa),

5) sporządzanie projektów wyjaśnień treści SIWZ, udzielanych wykonawcom 
w postępowaniu, a także projektów modyfikacji treści SIWZ,

6) wydawanie wykonawcom SIWZ,

7) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

8) przyjęcie ofert od wykonawców, i wydawanie na żądanie potwierdzenia złożenia oferty,

9) przygotowanie projektu decyzji powołującej Komisję przetargową,

10) obsługa prac Komisji przetargowej,

11) przygotowywanie dokumentów wymaganych przy udzielaniu zamówień publicznych, w szczególności załączników ZP do protokołów,

12) dokumentowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego poprzez sporządzanie pisemnego protokołu,

13) sprawowanie kontroli nad należytym wykonaniem umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania,

14) prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych,

15) prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych,

16) zabezpieczenie złożonych ofert przez zachowanie ich tajemnicy do momentu otwarcia,

17) przedstawianie kierownikowi zamawiającego okresowych informacji 
o przeprowadzonych postępowaniach,

18) wykonywanie czynności nie zastrzeżonych dla innych podmiotów postępowania, 
a w szczególności w przypadku nie powołania Komisji przetargowej.

Rozdział 4

Skład i tryb pracy oraz zakres obowiązków członków Komisji przetargowej

I. Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa (Komisja) będąca zespołem pomocniczym w postępowaniu 
o zamówienie publiczne powoływana jest decyzją Kierownika zamawiającego.

2. Kierownik zamawiającego:

a)  powołuje Komisję, jeżeli wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 60 000 EURO.

b) może powołać komisję, jeżeli wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej 
w złotych równowartości kwoty 60 000 EURO.

3. Komisja składa się co najmniej z trzech osób powoływanych i odwoływanych przez Kierownika zamawiającego.

4. W skład Komisji wchodzi co najmniej Przewodniczący Komisji, Zastępca Przewodniczącego oraz Sekretarz Komisji – Specjalista ds. Zamówień Publicznych, 
a także inni członkowie Komisji.

5. Pracami Komisji Przetargowej kieruje jej Przewodniczący lub w razie jego nieobecności Z-ca Przewodniczącego.

6. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem postępowania o udzielanie zamówienia publicznego wymaga wiadomości specjalnych Kierownik zamawiającego z własnej inicjatywy lub na wniosek Komisji może powołać biegłych.

7. Biegły przedstawia opinie na piśmie, a na żądanie Komisji bierze udział w jej pracach 
z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

8. Komisja rozpoczyna działalność z dniem otwarcia ofert, a kończy z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawcą.

9. W przypadku unieważnienia postępowania przez Kierownika zamawiającego Komisją upoważnioną do oceny i badania ofert w kolejnym postępowaniu prowadzonym w tej samej sprawie jest Komisja powołana w postępowaniu unieważnionym.

10. Prace Komisji przetargowej zatwierdza Kierownik zamawiającego, po podpisaniu umowy przez wybranego wykonawcę, podpisując protokół z udzielenia zamówienia publicznego.

11. Kierownik zamawiającego odmawia zatwierdzenia propozycji Komisji i unieważnia postępowanie o udzielanie zamówienia publicznego, gdy postępowanie to obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy lub jeżeli w postępowaniu doszło do naruszenia przepisów określonych w ustawie lub aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie i jeżeli to naruszenie miało wpływ na wynik postępowania.

II. Przewodniczący Komisji

1. Do zadań Przewodniczącego Komisji należy:

a) wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji oraz jej przewodzenie,

b) podział zadań między członków Komisji podejmowanych w trybie roboczym,

c) informowanie Kierownika zamawiającego o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielanie zamówienia publicznego,

d) przedkładanie Kierownikowi zamawiającego propozycji wynikających z badania 
i oceny ofert.

2. Do zadań Przewodniczącego Komisji w trakcie otwarcia ofert należy:

a) przedstawienie składu Komisji przetargowej,

b) okazanie ofert, iż zostały one złożone w stanie nieuszkodzonym oraz że nie noszą śladów wskazujących na próbę naruszenia ich tajemnicy,

c) podanie do wiadomości kwoty jaką zamawiający przeznaczył na realizację przedmiotu zamówienia,

d) otwarcie ofert w kolejności ich złożenia, podanie firmy (imienia i nazwiska) oferenta, ceny ofert oraz innych wymaganych danych zawartych w złożonych ofertach,

e) zwrócenie się do zebranych oferentów po odczytaniu wszystkich ofert z zapytaniem 
o złożenie ewentualnych oświadczeń,

f) zamknięcie posiedzenia otwarcia ofert,

g) ewentualne poinformowanie zebranych o przewidywanym terminie rozstrzygnięcia 
i podania wyników do publicznej wiadomości.

III. Sekretarz Komisji

1. Do zadań Sekretarza Komisji należy:

a) wstępne sprawdzenie ofert pod względem spełniania wymogów formalnych 
i merytorycznych określonych w obowiązujących przepisach i Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oraz czy oferta zawiera wszystkie wymagane oświadczenia 
i dokumenty, a także czy forma tych dokumentów jest zgodna z wymaganiami zamawiającego, oraz przedstawienie wyników sprawdzenia składowi Komisji, celem zatwierdzenia,

b) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielanie zamówienia publicznego,

c) obsługa administracyjno-biurowa Komisji,

d) wezwanie wybranego w postępowaniu wykonawcy do podpisania umowy i wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy przed jej podpisaniem.

IV. Obowiązki członków Komisji

1. Kierownik zamawiającego, członkowie Komisji, biegli i inne osoby którym powierzono czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielanie zamówienia składają pisemne oświadczenie, iż nie podlegają wyłączeniu w myśl stosownych przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Do obowiązków wszystkich członków Komisji należy w szczególności udział w pracach Komisji oraz wykonywanie innych czynności powierzonych przez Przewodniczącego Komisji.

3. Do zadań wszystkich członków Komisji należy ocena spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz badanie i ocena ofert, a w szczególności:

a) uczestniczenie w pracach podczas otwarcia ofert,

b) sprawdzenie, czy oferty spełniają wymogi formalne określone w ustawie Prawo zamówień publicznych oraz pozostałe wymogi określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, oraz czy oferta zawiera wszystkie wymienione 
w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oświadczenia i dokumenty, a także czy forma i zakres podanych w tych dokumentach informacji jest zgodny 
z wymaganiami zamawiającego,

c) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w ustawie Prawo zamówień publicznych,

d) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o zatwierdzenie poprawienia oczywistych omyłek w tekście oferty, w przypadku stwierdzenia oczywistych omyłek rachunkowych i pisarskich w tekście oferty,

e) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawcy 
z postępowania podając uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia, w przypadku stwierdzenia okoliczności powodującej wykluczenie wykonawcy z postępowania,

f) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o odrzucenie oferty, w przypadku stwierdzenia braków i błędów w ofercie powodujących jej odrzucenie, podając jednocześnie uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia oferty,

g) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania, podając jednocześnie uzasadnienie faktyczne i prawne,

h) dokonanie streszczenia i oceny punktowej ważnych ofert,

i) przedstawienie Kierownikowi zamawiającego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, spośród złożonych ważnych ofert,

j) przekazywanie Kierownikowi zamawiającego wniesionych protestów, wraz z ze stanowiskiem Komisji opartym na opinii prawnej Biura prawnego.

Rozdział 5

Radca prawny AE

Radca prawny AE w postępowaniu o udzielanie zamówienia publicznego opiniuje i akceptuje (poprzez parafowanie) pod względem formalnoprawnym następujące dokumenty:

a) wzór lub ogólne warunki umowy stanowiące element Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

b) w razie zaistnienia wątpliwości opiniuje spełnienie przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu pod kątem zgodności ze złożonymi przez nich oświadczeniami i dokumentami.

Rozdział 6

Zasady udzielania zamówień publicznych o wartość szacunkowej nie przekraczającej wyrażonych w złotych równowartości kwoty 6.000 EURO

I. Zasady ogólne

1. Na okoliczność uruchomienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Specjalista ds. zamówień publicznych sporządza notatkę służbową, którą zatwierdza Kierownik zamawiającego.

2. Zamówienie publiczne może być udzielone wyłącznie wykonawcy, który został wybrany na zasadach określonych w niniejszym rozdziale.

3. Zamówienie publiczne może być udzielone w trybie:

1) pisemnego przetargu nieograniczonego lub ograniczonego

2) zapytania o cenę

3) rokowań.

4. W przypadku złożenia przez wykonawców w postępowaniach prowadzonych w trybach wymienionych w ust. 3 ust. 1 i 2 tylko jednej ważnej oferty, zamawiający udziela zamówienia wykonawcy który złożył tę ofertę.

5. W postępowaniu zamawiający odrzuca oferty wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych oświadczeń lub nie spełnili innych wymagań określonych w ogłoszeniu lub zaproszeniu do wzięcia udziału w postępowaniu.

6. Zamawiający wyklucza z postępowania wykonawcę, jeżeli stwierdzi, że dostarczone przez niego informacje istotne dla prowadzonego postępowania są nieprawdziwe.

7. Wszelkie oświadczenia i zawiadomienia składane przez zamawiających i wykonawców wymagają formy pisemnej, chyba że regulamin stanowi inaczej.

8. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia strony porozumieją się w formie innej niż pisemna, treść przekazanej informacji musi zostać niezwłocznie potwierdzona na piśmie.

9. Zamawiający może, przed ogłoszeniem przetargu lub zaproszeniem do udziału 
w postępowaniu o zamówienie publiczne, przeprowadzić wstępną kwalifikację wykonawców.

10. Z postępowania o zamówienie publiczne prowadzonego w trybach, o których mowa 
w ust. 3 ust. 1 i 2, zamawiający sporządza protokół postępowania.

11. Protokół, oferty oraz wszelkie oświadczenia i zaświadczenia składane w trakcie postępowania są jawne, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca składając ofertę zastrzegł w odniesieniu do tych informacji, że nie mogą być one udostępnione innym uczestnikom postępowania.

12. Zamawiający wybiera najkorzystniejszą ofertę, wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w warunkach zamówienia odpowiednio w ogłoszeniu lub zaproszeniu do udziału w postępowaniu.

13. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, przedstawił dane nieprawdziwe, uchyla się od zawarcia umowy lub nie spełnia innych wymagań, traci wniesioną kaucję gwarancyjną (wadium), jeśli była ustanowiona, a zamawiający wybiera tę spośród pozostałych ofert, która uzyskała najwyższą liczbę punktów.

14. Sprawdzenia ofert pod względem zgodności z wymaganiami formalnymi 
i merytorycznymi, w przypadku postępowań których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 6.000 EURO dokonuje Specjalista ds. zamówień publicznych.

15. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych kierownik zamawiającego z własnej inicjatywy lub na wniosek Specjalisty ds. zamówień publicznych może powołać biegłych.

16. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje zamawiający poprzez zatwierdzenie protokołu z postępowania sporządzonego przez Specjalistę ds. zamówień publicznych.

17. Wykonawcy występujący wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zamówienia.

18. Wobec czynności podjętych przez zamawiającego w toku postępowania o zamówienie publiczne wykonawcom nie przysługują żadne środki odwoławcze.

19. Do czynności podejmowanych w trakcie postępowania o udzielanie zamówienia publicznego przez zamawiającego i wykonawców stosuje się, z zastrzeżeniem wyjątków określonych w regulaminie przepisy kodeksu cywilnego.

II. Przetarg pisemny

1. Przetarg pisemny jest organizowany przez zamawiającego w celu wyboru najkorzystniejszej oferty na wykonanie zamówienia publicznego.

2. Ogłoszenie o przetargu (zaproszenie) oraz SIWZ, sporządza Specjalista ds. zamówień publicznych.

3. Ogłoszenie o przetargu obejmuje co najmniej nazwę i siedzibę zamawiającego, termin realizacji zamówienia, termin i miejsce składania i otwarcia ofert, przedmiot zamówienia 
i warunki przetargu.

4. Oferta złożona w toku przetargu pisemnego przestaje wiązać, gdy została wybrana oferta innego wykonawcy lub gdy przetarg został zamknięty bez wybrania którejkolwiek z ofert, chyba że w warunkach przetargu zastrzeżono inaczej.

5. Składający ofertę jest nią związany do czasu upływu terminu określonego w ogłoszeniu lub zaproszeniu do składania ofert. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

6. Oferty otwiera się w miejscu i terminie określonym w ogłoszeniu o przetargu pisemnym lub zaproszeniu do wzięcia udziału w postępowaniu. Otwarcie ofert jest jawne.

7. W toku dokonywania oceny złożonych ofert zamawiający może żądać udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert.

8. Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji między zamawiającym a wykonawcą, dotyczących złożonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w treści złożonej oferty, w tym zwłaszcza zmiany ceny.

9. Zamawiający ma obowiązek powiadomić niezwłocznie uczestników przetargu o jego wyniku lub o zamknięciu przetargu bez dokonania wyboru.

III. Zapytanie o cenę

1. Zapytanie o cenę to tryb udzielania zamówienia, w którym zamawiający kieruje pytanie 
o cenę do wybranych przez siebie wykonawców i zaprasza ich do składania ofert.

2. Zamawiający może udzielić zamówienia w trybie zapytania o cenę, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi powszechnie dostępne o ustalonych standardach jakościowych.

3. W zamówieniach publicznych udzielanych w trybie zapytania o cenę zamawiający zaprasza do udziału w postępowaniu co najmniej 3 wykonawców.

IV. Rokowania

1. Zamawiający może udzielić zamówienie publiczne w trybie rokowań w każdym przypadku, a zwłaszcza wówczas, jeżeli wymaga tego charakter zamówienia lub przeprowadzone postępowanie w trybie przetargu pisemnego, lub zapytania o cenę nie przyniosło rezultatu – nie złożono żadnej oferty.

2. Przedmiotem rokowań winny być wszelkie istotne postanowienia dotyczące przedmiotu zamówienia które zostaną wpisane do umowy.

3. W postępowaniu o zamówienie publiczne, którego wartość nie przekracza równowartości kwoty 3000 EURO zamawiający może posługiwać się pieczątką, w której opisie istnieje co najmniej temat, cena (koszt) zamówienia oraz data i podpis osoby udzielającej.

Rozdział 7

Umowy o zamówienie publiczne

1. Do zawieranych umów o zamówienie publiczne należy bezwzględnie stosować przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, a w sprawach nieuregulowanych przepisy ustawy 
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

2. Do umów w sprawach zamówień publicznych których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 6.000 EURO stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

3. W zawieranych umowach o zamówienie publiczne niezbędne jest umieszczanie zapisów skutecznie zabezpieczających interesy zamawiającego poprzez min.:

a) zamieszczenie klauzul dotyczących kar umownych lub innych sankcji w wypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy,

b) precyzyjne określenie warunków odbioru oraz ścisłe ich powiązanie z warunkami płatności.

4. Umowy o zamówienie publiczne winny być parafowane przez Radcę prawnego.

5. Umowa po podpisaniu podlega rejestracji w odpowiednim rejestrze umów, zgodnie 
z obowiązującymi na AE aktami wewnętrznymi.

6. Nadzór nad realizacją umowy sprawuje Kierownik zamawiającego przy pomocy Specjalisty ds. zamówień publicznych.

Rozdział 8

Dokumentacja zamówień publicznych

1. Dokumentacja postępowania o zamówienie publiczne zawiera w szczególności:

a) notatkę służbową na okoliczność wszczęcia postępowania wraz załącznikami (ogłoszenie, Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia, zaproszenie do udziału w postępowaniu), którą zatwierdza Kierownik zamawiającego,

b) decyzję Kierownika zamawiającego powołującą Komisję przetargową,

c) wymagany zgodnie z obowiązującymi przepisami protokół z postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami, zawierający min.:

· opis przedmiotu zamówienia,

· informację o trybie udzielania zamówienia,

· informację o wykonawcach,

· cenę i inne istotne elementy ofert,

· informacja o wyborze oferty,

· ogłoszenia o wszczęciu i wyniku postępowania, łącznie z potwierdzeniem jego publikacji lub rozesłania do wszystkich uczestników postępowania,

a) umowę o zamówienie publiczne.

2.
Zasady prowadzenia ewidencji zamówień publicznych

a) Udzielanie zamówień publicznych podlega rejestracji w następujących rejestrach:

· rejestr zamówień podlegających przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych,

· rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych,

b) Rejestry, o których mowa w punkcie 1 prowadzi Specjalista ds. zamówień publicznych. W terminie 30 dni od zakończeniu roku kalendarzowego Dyrektor przekazuje je do Działu Zamówień Publicznych,

c) Rejestr zamówień podlegających przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych powinien zawierać następujące informacje dotyczące danego zamówienia:

· liczbę porządkową i datę wpisu,

· przedmiot zamówienia i jego rodzaj (dostawy, usługi, roboty budowlane),

· kod Wspólnego Słownika Zamówień,

· datę złożenia wniosku oraz datę rozstrzygnięcia postępowania,

· wskazanie trybu postępowania,

· sygnatury akt oraz daty wydania ewentualnych decyzji Prezesa UZP,

· informacje na temat złożonych protestów i odwołań,

· nazwę i adres Wykonawcy,

· numer i datę zawarcia umowy,

· datę obowiązywania umowy,

· należność z umowy,

· numer i datę wystawienia faktury (rachunku), należność z faktury (rachunku).

d) Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, do którego stosuje się przepisy ustawy powinna zawierać: przepis, na podstawie którego udzielono zamówienia, znak sprawy, kod Wspólnego Słownika Zamówień i numer umowy.

e) Rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, powinien zawierać następujące informacje dotyczące określonego zamówienia:

· liczbę porządkową i datę wpisu,

· przedmiot zamówienia i jego rodzaj (dostawy, usługi, roboty budowlane),

· kod Wspólnego Słownika Zamówień,

· podstawę prawną zwolnienia z obowiązku stosowania przepisów Ustawy,

· nazwę i adres wykonawcy,

· numer i datę zawarcia umowy, jeżeli zostaje zawarta,

· datę obowiązywania umowy,

· należność z umowy.

f) Faktura lub umowa potwierdzająca udzielenie zamówienia, co do którego nie stosuje się przepisów ustawy, powinna zawierać: przepis ustawy, na podstawie którego udzielono zamówienia oraz kod Wspólnego Słownika Zamówień.

3.
Wykaz dokumentów w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego 

z wyszczególnieniem osób podpisujących i zatwierdzających dokument:

	Nazwa dokumentu/druku/pisma
	Osoba/osoby podpisujące

	Notatka na okoliczność wszczęcia postępowania wraz 
z załącznikami:

- ogłoszenie o postępowaniu

- SIWZ

- zaproszenie do udziału w postępowaniu
	Kierownik zamawiającego

	Zlecenie publikacji ogłoszenia o postępowaniu w prasie
	Kierownik zamawiającego

	Potwierdzenie zamieszczenia ogłoszenia w wymaganych miejscach, min. w siedzibie zamawiającego i na stronie internetowej
	Specjalista ds. zamówień publicznych

	Pismo o doręczeniu SIWZ Wykonawcy
	Specjalista ds. zamówień publicznych

	Potwierdzenie kopii SIWZ “za zgodność” z oryginałem
	Specjalista ds. zamówień publicznych

	Odpowiedź na zapytanie wykonawcy / wyjaśnienie treści SIWZ /
	Kierownik zamawiającego

	Potwierdzenie przyjęcia złożonych ofert
	Specjalista ds. zamówień publicznych

	Druk – zbiorcze zestawienie ofert
	Kierownik zamawiającego

	Notatka na okoliczność sprawdzenia ofert pod względem merytorycznym (sporządzana w przypadku zaistnienia błędów)
	osoba dokonująca sprawdzenia (członek Komisji)

	Druk – informacja o spełnieniu przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu
	wszyscy członkowie Komisji

	Druk – karta indywidualnej oceny
	indywidualnie każdy członek Komisji

	Protokół na okoliczność wykluczenia wykonawcy 
z postępowania
	wszyscy członkowie Komisji, zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Pismo – zawiadomienie wykonawców o wykluczeniu 
z postępowania
	Kierownik zamawiającego

	Druk – lista wykonawców wykluczonych z postępowania
	Kierownik zamawiającego

	Protokół na okoliczność odrzucenia ofert
	wszyscy członkowie Komisji; zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Pismo – zawiadomienie wykonawcy o odrzuceniu oferty
	Kierownik zamawiającego

	Druk – lista ofert odrzuconych
	Kierownik zamawiającego

	Protokół na okoliczność zwrotu oferty złożonej po terminie
	wszyscy członkowie Komisji; zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Protokół na okoliczność poprawienia oczywistych omyłek w tekście oferty
	wszyscy członkowie Komisji; zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Zawiadomienie wykonawców o poprawieniu oczywistych omyłek 
	Kierownik zamawiającego

	Druk – streszczenie oceny i porównanie złożonych ofert
	Kierownik zamawiającego

	Druk – informacja o wniesionych protestach i odwołaniach
	Kierownik zamawiającego

	Odpowiedź na wniesiony protest
	Kierownik zamawiającego

	Protokół przedstawienia Kierownikowi zamawiającego propozycji wyboru ofert najkorzystniejszej
	wszyscy członkowie Komisji; zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej
	Kierownik zamawiającego

	Wezwanie do zawarcia umowy i wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy
	Kierownik zamawiającego

	Druk – ogłoszenie o wyniku postępowania


	Kierownik zamawiającego

	Protokół na okoliczność unieważnienia postępowania
	wszyscy członkowie Komisji; zatwierdza Kierownik zamawiającego

	Druk - protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
	na każdej stronie sporządzający (Sekretarz Komisji);

podpisują wszyscy członkowie Komisji;

zatwierdza Kierownik zamawiającego


Rozdział 9

Archiwizacja dokumentacji zamówień publicznych

1. Archiwizacją dokumentacji dotyczącej udzielonych zamówień publicznych zajmuje się Specjalista ds. zamówień publicznych.

2. Cała dokumentacja postępowania o zamówienie publiczne począwszy od momentu jego uruchomienia aż do zakończenia realizacji zamówienia przechowywana jest w MSAP AE, w sposób gwarantujący ich nienaruszalność, przy zachowaniu tajemnicy służbowej, 
a następnie przekazywana jest do archiwum.

Rozdział 10

Przepisy końcowe

1. Postanowienia regulamin obowiązują od dnia jego nadania.

2. Niniejszy regulamin obowiązuje do dnia jego uchylenia, a jego postanowienia w takim zakresie, w jakim nie są sprzeczne z zapisami stosownych aktów prawa powszechnie obowiązującego, a uchwalonych po dniu jego nadania.



