Załącznik

do Zarządzenia Rektora

nr R-0201-19/2012 z dnia 26 kwietnia 2012 roku

REGULAMIN UDZIELANIA

ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
finansowanych z funduszy strukturalnych UE

i innych środków pochodzenia zagranicznego

w ramach projektów obsługiwanych 

 przez Dział Obsługi Projektów Unijnych

Rozdział 1

Przepisy ogólne

1. Regulamin stosuje się do zamówień publicznych na dostawy i usługi finansowane 
z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego, 
a udzielanych w ramach projektów obsługiwanych przez Dział Obsługi Projektów Unijnych (DOPU) Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (UEK).

2. Regulamin określa wewnętrzną organizację przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych – w przypadku zamówień o wartości szacunkowej przekraczającej kwotę, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, oraz zasady i wewnętrzną organizację przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych – w przypadku zamówień o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, tj. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (j.t.Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z późn. zmianami).
3. DOPU przeprowadza postępowania o udzielenie zamówień publicznych zgodnie 
z przepisami aktów prawa powszechnie obowiązującego, wewnętrznych aktów normatywnych UEK oraz postanowień niniejszego Regulaminu.

4. DOPU posiadane środki pieniężne wydatkuje w sposób celowy, oszczędny i efektywny, zgodnie z zasadą osiągania najlepszych efektów przy danych nakładach.

5. DOPU jest reprezentowana przez Kierownika działającego na podstawie udzielonego przez Rektora UEK pełnomocnictwa, upoważniającego m.in. do przeprowadzania postępowań, o których mowa w ust. 1.

6. Postępowania o udzielenie zamówień publicznych, o których mowa w ust. 1, przygotowuje i przeprowadza Kierownik, korzystając w tym zakresie z potencjału osobowego i rzeczowego DOPU. Na okoliczność wszczęcia procedury przygotowania 
i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego sporządza się notatkę służbową.
7. Kierownik może wnosić do Rektora UEK o przeprowadzenie postępowań, o których mowa w ust. 1, przez Dział Zamówień Publicznych UEK lub inny podmiot, w szczególności wówczas, gdy zamierza wziąć udział w postępowaniu o zamówienie publiczne jako Wykonawca.

8. Osoby uczestniczące w przeprowadzaniu postępowań o udzielenie zamówień publicznych zobowiązane są do znajomości i stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych (PZP), przepisów wykonawczych do PZP, oraz innych aktów prawnych związanych z udzielanym zamówieniem, pod rygorem poniesienia odpowiedzialności określonej w przepisach o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz przepisów z zakresu prawa pracy.

9. Terminy odnoszące się do każdego etapu postępowania powinny zostać ustalone w sposób umożliwiający ich dotrzymanie oraz powinny być zgodne z prawem krajowym i wspólnotowym. W szczególności podczas ustalania terminów dla każdego zamówienia należy wziąć pod uwagę jego złożoność, charakter oraz przedmiot zamówienia, zgodnie z wytycznymi ujętymi w tabeli stanowiącej załącznik A do niniejszego Regulaminu.

10. Dział Obsługi Projektów Unijnych działa na podstawie ogólnych planów zamówień publicznych przekazywanych przez Dział Zamówień Publicznych niezwłocznie po ich zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego.
11. Dział Obsługi Projektów Unijnych przekazuje nie dalej niż do 31 stycznia do Działu Zamówień Publicznych plany zamówień projektowanych do udzielenia w danym roku kalendarzowym, zsumowane wg podziału na poszczególnych Realizatorów.

Rozdział 2

Kierownik

1. Kierownik udzielając zamówień publicznych odpowiada za prawidłowość i zgodność przeprowadzanych postępowań z przepisami aktów prawnych powszechnie obowiązujących, przepisami aktów normatywnych UEK i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, a w szczególności:

1) podejmuje decyzję o wszczęciu i wyborze trybu postępowania,

2) ustala lub zatwierdza wartość szacunkową przedmiotu zamówienia,

3) sporządza lub zatwierdza opis przedmiotu zamówienia wraz ze szczegółową charakterystyką zamówienia i opisem za pomocą kodów CPV,

4) sporządza ogłoszenie o zamówieniu publicznym oraz zamieszcza je w wymaganych przez przepisy miejscach (Biuletyn Zamówień Publicznych, strona internetowa, tablica ogłoszeń, prasa itp.),
5) przechowuje dowody zamieszczenia ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych, lub dowody publikacji ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej,
6) sporządza lub zatwierdza zaproszenie do udziału w postępowaniu,

7) opracowuje lub zatwierdza Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ), zwracając szczególną uwagę na stawiane wymagania techniczne, jakościowe, okres gwarancji, termin realizacji, solidarną odpowiedzialność wykonawców oraz inne dane zapewniające pełną i właściwą realizację zamówienia,

8) wyklucza wykonawców i odrzuca oferty w postępowaniu,

9) unieważnia postępowanie albo dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej,

10) prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

11) prowadzi rejestr udzielonych zamówień publicznych,

12) sporządza lub zatwierdza inne czynności / dokumenty wymagane przez obwiązujące przepisy z zakresu udzielania zamówień publicznych (m.in. udzielanie wyjaśnień wykonawcom, modyfikacja SIWZ),

13) sporządza lub zatwierdza inne czynności / dokumenty wymagane przez przepisy aktów prawnych powszechnie obowiązujących, przepisy aktów normatywnych UEK i postanowienia niniejszego Regulaminu (m.in. plan zamówień publicznych, rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów PZP),
14) występuje do Działu Zamówień Publicznych o podanie wartości szacunkowej zamówienia w skali całego UEK na określony przedmiot zamówienia, celem poprawnego wyboru toku i trybu postępowania.
3. Czynności z zakresu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Kierownik może wykonywać przy pomocy kierownika/ koordynatora projektu (programu, przedsięwzięcia) lub Specjalisty ds. zamówień publicznych albo Komisji przetargowej, jeżeli została powołana.

4. Kierownik powierzając wykonanie określonych czynności innym osobom, odpowiada za nadzór formalnoprawny nad opracowywanymi dokumentami w toku postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego oraz prowadzenie dokumentacji postępowania, zapewniając w ten sposób jednolitość przeprowadzanych postępowań.

Rozdział 3

Specjalista ds. zamówień publicznych

1. Jeżeli jest powołany Specjalista ds. zamówień publicznych, w ramach pełnionej funkcji, odpowiada za nadzór formalnoprawny 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 działającego pod kierownictwem Kierownika 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 (m.in. opracowanie wzoru umowy),

4) przygotowanie do opublikowania ogłoszeń o zamówienie publiczne oraz zamieszczanie przedmiotowych ogłoszeń w wymaganych przez przepisy miejscach (Biuletyn Zamówień Publicznych, strona internatowa, tablica ogłoszeń, prasa itp.),

5) przechowywanie dowodów zamieszczania ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych lub dowodów publikacji ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej,

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

7) wydawanie wykonawcom SIWZ,

8) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

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

10) przygotowanie projektu decyzji powołującej Komisję przetargową, uzupełnienie i zmiany jej składu,
11) obsługa prac Komisji przetargowej,

12) przygotowanie dokumentów wymaganych przy udzielaniu zamówień publicznych, w szczególności załączników do protokołów,

13) dokumentowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w szczególności poprzez sporządzanie pisemnego protokołu,

14) współpraca z Radcą prawnym w zakresie opracowania wzoru umowy na realizację zamówienia publicznego oraz w zakresie zawarcia umowy o zamówienie publiczne,

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

16) prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych,

17) prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych,

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

19) przedstawianie kierownikowi zamawiającego okresowych informacji o przeprowadzonych postępowaniach,

20) wykonywanie czynności nie zastrzeżonych dla innych podmiotów postępowania, a w szczególności w przypadku nie powołania Komisji przetargowej, dokonywanie czynności przypisanych niniejszym regulaminem Komisji.

3. Specjalista ds. zamówień publicznych może wykonywać powierzone mu czynności, 
o których mowa w ust. 2, na podstawie umowy o pracę albo na podstawie umowy cywilnoprawnej. Rodzaj i zakres powierzonych czynności określa Kierownik.

Rozdział 4

Skład i tryb pracy oraz zakres obowiązków członków Komisji przetargowej

I. Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa (Komisja) jest zespołem pomocniczym w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, powołanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisja zostaje powołana i odwołana przez Rektora w drodze odrębnego zarządzenia.
3. Udział Komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego jest obowiązkowy jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP. W pozostałych postępowaniach udział Komisji jest nieobowiązkowy i uzależniony od decyzji Kierownika co zostaje udokumentowane w protokole udzielenia zamówienia publicznego.
4. Komisja składa się co najmniej z trzech osób spośród osób powołanych przez Rektora w drodze zarządzenia, o którym mowa w ust. 2.

5. W skład Komisji wchodzi Przewodniczący Komisji, Z-ca Przewodniczącego, Sekretarz – Specjalista ds. Zamówień Publicznych, oraz inni członkowie Komisji.

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

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

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

9. Prace Komisji przetargowej zatwierdza Kierownik, przed podpisaniem umowy przez wybranego wykonawcę, podpisując protokół z posiedzenia Komisji przetargowej.

10. W przypadku niewystępowania Komisji w danym postępowaniu funkcje Komisji określone w niniejszym Regulaminie w razie potrzeby wypełnia Specjalista ds. zamówień publicznych pod kierownictwem Kierownika, przy pomocy kierownika/ koordynatora projektu (programu, przedsięwzięcia) lub albo innych wyznaczonych osób, co zostaje udokumentowane w protokole udzielenia zamówienia publicznego. 

II. Przewodniczący Komisji

1. Przewodniczący Komisji organizuje pracę Komisji oraz odpowiada za sprawność podejmowanych przez nią czynności, a w szczególności:

1) wyznacza terminy posiedzeń Komisji oraz jej przewodzi,

2) przydziela członkom Komisji zadania podejmowane w trybie roboczym,

3) przedkłada Kierownikowi propozycje wynikające z badania i oceny ofert.

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

1) przedstawienie składu Komisji przetargowej,

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

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

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

5) zwrócenie się do zebranych wykonawców z zapytaniem o złożenie ewentualnych oświadczeń,

6) zamknięcie posiedzenia otwarcia ofert,

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

III. Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji zapewnia obsługę administracyjno-biurową Komisji, prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz wykonuje inne czynności powierzone przez Kierownika lub Przewodniczącego Komisji. 

2. Do zadań Sekretarza Komisji w szczególności należy:
1) 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,

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

3) obsługa administracyjno-biurowa Komisji,

4) wezwanie wybranego w postępowaniu wykonawcy do podpisania umowy i wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy przed jej podpisaniem jeżeli jest wymagane.

IV. Obowiązki członków Komisji

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

2. Członkowie Komisji dokonują oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału 
w postępowaniu oraz dokonują badania i oceny złożonych ofert, a w szczególności:

1) dokonują oceny, czy złożone oferty spełniają wymogi formalne określone 
w przepisach prawa powszechnie obowiązującego i w SIWZ, oraz czy oferta zawiera wszystkie oświadczenia i dokumenty, a także czy forma i zakres podanych w tych dokumentach informacji jest są zgodne z wymaganiami zamawiającego,

2) prowadzą negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w PZP,

3) wnioskują do Kierownika o zatwierdzenie poprawienia oczywistych omyłek w tekście oferty, w przypadku stwierdzenia oczywistych omyłek rachunkowych i pisarskich w tekście oferty

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

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

6) wnioskują do Kierownika o zwrócenie się do wykonawców o uzupełnienie dokumentów lub złożenie stosownych wyjaśnień,

7) wnioskują do Kierownika o unieważnienie postępowania, podając jednocześnie uzasadnienie faktyczne i prawne,

8) dokonują streszczenia i oceny punktowej ważnych ofert,

9) przedstawiają Kierownikowi propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, spośród złożonych ważnych ofert,

10) przekazują Kierownikowi wniesione zawiadomienia o niezgodnej z przepisami ustawy czynności podjętej przez Zamawiającego lub zaniechaniu czynności, wraz z ze stanowiskiem Komisji.

Rozdział 5
Radca prawny

Kierownik w toku przygotowywania i przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może zwrócić się do Radcy prawnego UEK o opinię lub akceptację 
w następujących przypadkach:

1) opiniowanie (akceptowanie) SIWZ, w szczególności umowy albo wzoru lub ogólnych warunków umowy stanowiących element SIWZ,

2) opiniowanie (akceptowanie) umowy będącej wynikiem przeprowadzonego postępowania o zamówienie publiczne,

3) opiniowanie (akceptowanie) spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu pod kątem zgodności ze złożonymi przez nich oświadczeniami i dokumentami,

4) sporządzanie (parafowanie) projektów wyjaśnień treści SIWZ budzących wątpliwości, a dotyczących zagadnień prawnych związanych z przedmiotem zamówienia,
5) opiniowanie (akceptowanie) w przypadkach budzących wątpliwości, a dotyczących zagadnień prawnych związanych z przedmiotem zamówienia.
Rozdział 6
Zasady udzielania zamówień publicznych o wartość szacunkowej nie przekraczającej kwoty o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP
1. W przypadku, gdy szacunkowa wartość zamówienia, nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, stosuje się przepisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy kodeksu cywilnego.
2. Na okoliczność uruchomienia postępowania / postępowań o udzielenie zamówienia publicznego sporządza się notatkę służbową.
3. W przypadku zakupu usługi lub towaru o wartości powyżej 20 000 zł netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT) w celu wyboru wykonawcy stosuje się rozpoznanie rynku. Kwota 20 000 zł netto dotyczy usług lub towarów o parametrach tożsamych w ramach projektu realizowanego przez DOPU.
4. Rozpoznanie rynku oznacza porównanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawców towarów lub usługodawców, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców. Porównanie cen odbywać się może poprzez porównanie cenników oferowanych usług / towarów udostępnianych przez wykonawców, albo poprzez rozesłanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców zapytań ofertowych (cenowych). 
5. W przypadku gdy na rynku nie istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawców do wybranego wykonawcy (wykonawców) wysyła się zaproszenie do udziału w negocjacjach. Zaproszenie do negocjacji nie wymaga formy pisemnej, może być wystosowane za pośrednictwem faksu, drogą elektroniczną lub telefoniczną. Wynik negocjacji zawierający najważniejsze ustalenia dotyczące umowy, w szczególności termin wykonania i cenę, dokumentowany jest protokołem z negocjacji.
6. Przebieg procesu rozpoznania rynku, w tym uzasadnienie, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców, jest dokumentowany w formie pisemnej, w szczególności polega na zarchiwizowaniu np. wydruków stron internetowych z opisem towaru / usługi i ceną lub wydruków korespondencji elektronicznej z wykonawcą zawierającej informacje na temat ceny za określony towar / usługę lub informacji wskazujących, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców.
7. W postępowaniu zamawiający odrzuca oferty wykonawców, którzy nie złożyli lub nie uzupełnili wymaganych oświadczeń lub nie spełnili innych wymagań określonych w ogłoszeniu lub zaproszeniu do wzięcia udziału w postępowaniu – jeśli zostały ustalone.

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

9. W przypadku złożenia przez wykonawców tylko jednej ważnej oferty, zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który złożył tę ofertę.
10. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia strony porozumieją się w formie elektronicznej lub faksem, każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt otrzymania wiadomości.
11. Wykonawcy występujący wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zamówienia.
12. Wobec czynności podjętych przez zamawiającego w toku postępowania o zamówienie publiczne wykonawcom nie przysługują żadne środki odwoławcze.
13. W przypadku, gdy szacunkowa wartość zamówienia nie przekracza 20 000 zł netto, wystarczającą podstawą udzielenia zamówienia publicznego jest sporządzenie notatki służbowej.

Rozdział 7
Umowy o zamówienie publiczne

1. Do umów w sprawach zamówień publicznych stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny, jeżeli przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych nie stanowią inaczej.

2. Do umów w sprawach zamówień publicznych których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

3. W umowach o zamówienie publiczne należy wprowadzać postanowienia skutecznie zabezpieczające interesy zamawiającego poprzez m.in.:

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

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

4. Umowa po podpisaniu podlega rejestracji w odpowiednim rejestrze umów.

5. Nadzór nad realizacją umowy sprawuje Kierownik przy pomocy Kierownika projektu lub Specjalisty ds. zamówień publicznych albo innej wyznaczonej osoby.

Rozdział 8
Dokumentacja zamówień publicznych

1. Dokumentacja postępowania o zamówienie publiczne zawiera w szczególności:

1) notatkę służbową na okoliczność wszczęcia postępowania wraz załącznikami (ogłoszenie, SIWZ, zaproszenie do udziału w postępowaniu itp.);

2) 
wymagany zgodnie z obowiązującymi przepisami protokół z postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami, zawierający m.in.:

a) opis przedmiotu zamówienia,

b) informację o trybie udzielania zamówienia,

c) informację o wykonawcach,

d) cenę i inne istotne elementy ofert,

e) informacja o wyborze oferty,

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

3) umowę o zamówienie publiczne.

2. Zasady prowadzenia ewidencji zamówień publicznych.

1) Udzielanie zamówień publicznych podlega rejestracji w następujących rejestrach:

a) rejestr zamówień podlegających przepisom PZP,

b) rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów PZP.

2) Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, do którego stosuje się PZP powinna zawierać: podstawę prawną udzielonego zamówienia, znak sprawy, kod Wspólnego Słownika Zamówień i numer umowy.

	Zamówienie publiczne zrealizowano zgodnie z ustawą z  dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych w trybie ………………………………………………………………………………..………………….

Dokumentacja źródłowa znajduje się w Dziale Obsługi Projektów Unijnych

Znak sprawy:………………………………………………………………….

Wspólny Słownik Zamówień:.................................................................

Umowa numer: .......................................................................................

Numer rejestru: …………………………………………………...

……………………….                        …………………………………………

            data                         czytelny podpis uprawnionego  pracownika


3) Przy udzieleniu zamówień, co do którego nie stosuje się przepisów PZP, pożądane jest opisanie faktury wg poniższego wzoru:

	Zamówienie publiczne na dostawy, usługi, roboty budowlane wymienione 

w niniejszej fakturze nie podlega ustawie Prawo Zamówień Publicznych

 na podstawie art. 4  pkt.   …………….. 

ustawy z  dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych

Umowa numer: ...........................................................................................

Numer rejestru:…………………………………………………...

……………………….                        …………………………………………

Data                                       czytelny podpis uprawnionego pracownika


Rozdział 9
Archiwizacja dokumentacji zamówień publicznych

Cała dokumentacja postępowania o zamówienie publiczne przechowywana jest w DOPU, w sposób gwarantujący nienaruszalność, przy zachowaniu tajemnicy służbowej, a następnie przekazywana jest do archiwum.

Rozdział 10
Przepisy końcowe

1. Postanowienia Regulamin obowiązują od dnia jego nadania.

2. Postanowienia Regulaminu należy interpretować i stosować zgodnie z przepisami aktów prawnych powszechnie obowiązujących.

3. 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.

Załącznik A

do Regulaminu udzielania zamówień publicznych Finansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pochodzenia zagranicznego w ramach projektów obsługiwanych przez Dział Obsługi Projektów Unijnych

Plan prac w ramach przetargu

zawierający najważniejsze etapy / działania realizowane w trakcie procedury udzielania zamówień publicznych wraz ze wskazaniem maksymalnych terminów dokonywania poszczególnych czynności oraz stanowisk odpowiedzialnych za ich dokonanie

	Czynność
	Maksymalny czas
	Stanowisko odpowiedzialne

	Oszacowanie wartości zamówienia
	Do 3 miesięcy przed wszczęciem postępowania
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik

	Przygotowanie dokumentacji
	Do 3 miesięcy przed wszczęciem postępowania
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik

	Opracowanie opisu przedmiotu zamówienia
	Do 3 miesięcy przed wszczęciem postępowania
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik przy udziale biegłych / osób posiadających wiedzę specjalistyczną z zakresu przedmiotu zamówienia

	Wszczęcie procedury przetargowej
	W ciągu 3 miesięcy od oszacowania wartości zamówienia
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik

	Przeprowadzenie procedury przetargowej
	W terminach wynikających z przepisów PZP / dyrektyw unijnych
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik przy udziale Komisji Przetargowej / biegłych / innych osób zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu

	Badanie i ocena ofert / ocena wniosków
	W terminach związania ofertą / wnioskiem, chyba że ze względu na szczególne okoliczności nie jest możliwe zachowanie tego terminu
	Komisja Przetargowa jeśli jest powołana lub Specjalista ds. zamówień / Kierownik - przy udziale biegłych / innych osób zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu

	Prowadzenie negocjacji w trybach niekonkurencyjnych
	W terminie określonym w dokumentacji przetargowej, zgodnie z przepisami PZP / dyrektyw unijnych
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik przy udziale biegłych / osób posiadających wiedzę specjalistyczną z zakresu przedmiotu zamówienia lub inne wyznaczone osoby

	Podpisanie umowy
	W terminie określonym w dokumentacji przetargowej, zgodnie z przepisami PZP / dyrektyw unijnych
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik

	Realizacja zamówienia
	Zgodnie z terminami określonymi w umowie z Wykonawcą
	Specjalista ds. zamówień / Kierownik lub inne wyznaczone osoby


1

