Zarządzenie wewnętrzne nr   19 /2010
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach

z  dnia 26.04.2010 r.

w sprawie: instrukcji dotyczącej trybu postępowania w zakresie ustawy prawo zamówień    
                  publicznych w Miejskim Ośrodku Kultury w Żorach.
Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. Nr 223/2007, poz. 1655 ze zmianami), zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania tekst  instrukcji  dotyczącej trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy i usługi w Miejskim Ośrodku Kultury w Żorach o treści określonej w załączniku nr 1.

§2

Odpowiedzialnymi  za stosowanie instrukcji czynię kierowników oraz pracowników działów, klubów i świetlic Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1do Zarządzenia wewnętrznego nr 19/2010 Dyrektora MOK z dnia 26.04.2010r.

INSTRUKCJA

dotycząca trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy i usługi zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych w Miejskim Ośrodku Kultury w Żorach. 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odpowiada Dyrektor MOK.

2. Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w Miejskim Ośrodku Kultury 
w Żorach prowadzi Dyrektor, korzystając z pomocy Działu administracji i innych działów MOK.

3.  Dyrektor postanawia o podjęciu postępowania o udzielenie zamówienia, zatwierdza 
      wynik przeprowadzonego postępowania lub w okolicznościach  określonych 
      przepisami ustawy  decyduje o unieważnieniu postępowania oraz postanawia 
      o zawarciu umowy       z wykonawcą.

4.  Do kompetencji działów MOK należy wystąpienie  do Dyrektora z  materiałami   
      dotyczącymi merytorycznej strony zamówienia publicznego.

5.  Do kompetencji Działu administracji należy koordynowanie zamówień publicznych  pod    
     względem proceduralnym oraz dokumentowanie postępowania.

6.  W toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego uczestniczą także Radca 
      Prawny i Główna Księgowa, stwierdzając odpowiednio o zgodności z prawem       przygotowanych materiałów oraz o zgodności zamówienia z zapisami       budżetu MOK.

7.  Dział administracyjny weryfikuje poprawność dokumentów sporządzonych  przez 
     działy MOK w postępowaniach prowadzonych samodzielnie   przez te  
     działy,  potwierdzając   zasadność zastosowanego trybu.

8.  Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego     

     muszą przestrzegać w trakcie wykonywania swoich czynności wszystkich obowiązujących 

     przepisów prawa, a w szczególności ustawy prawo zamówień publicznych oraz nie mogą 

     bez zgody Dyrektora ujawniać żadnych informacji związanych z zamówieniem      
      publicznym.

9.  Jeżeli osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielnie zamówienia publicznego otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny, albo ma znamiona pomyłki, załącza do protokołu postępowania oświadczenie ze zdaniem odrębnym i przedstawia swoje zastrzeżenia, drogą służbową Dyrektorowi.

II. TRYBY POSTĘPOWANIA.

A. Przetarg nieograniczony i ograniczony jako tryby podstawowe udzielania zamówień publicznych,  przeprowadza się zgodnie z uregulowaniami zawartymi w ustawie prawo zamówień publicznych oraz jej przepisów wykonawczych.

1. Działy MOK występują do Dyrektora  w sprawie  wszczęcia i  przeprowadzenia procedury postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z kompletem niezbędnych dokumentów w zależności od procedury w postaci : 

· opisu technicznego przedmiotu zamówienia,

· szczególnych warunków jakie ma spełniać przedmiot zamówienia,

· kryteriów oceny ofert,

· terminu realizacji zamówienia.

Dyrektor zatwierdza ww. dokumenty.

2. Dział administracyjny weryfikuje i kompletuje materiały  dokonuje ogłoszenia o przetargu lub wysyła zaproszenia do udziału w postępowaniu, prowadzi korespondencję z wykonawcami. W razie potrzeby, w sprawach wymagających wiedzy merytorycznej, dział MOK udziela odpowiedzi w tym zakresie.

3.  Do działu administracyjnego należy prowadzenie postępowania w zakresie formalno-  
           prawnym, zgodności z ustawą prawo zamówień publicznych, w tym :

a) zamieszcza na stronie internetowej specyfikacje istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami, oraz inne wymagane przepisami ustawy pzp dokumenty w ramach toczącego się postępowania, do wiadomości wykonawców,

b) dokonuje ogłoszeń o postępowaniu oraz zmian tych ogłoszeń,

c) dokumentuje czynności zapewniając formę pisemną postępowania,

d)  sprawdza oferty pod względem formalnym i merytorycznym – zgodności z wymogami  
     ustawy pzp i przepisami wykonawczymi do ustawy, jak i wymogami Specyfikacji 
     istotnych warunków zamówienia

e) koresponduje z Urzędem Zamówień Publicznych,

f) koresponduje z Wykonawcami,

g) koordynuje sprawy związane z wadium,

h) prowadzi dokumentację  postępowań,

i) publikuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po zawarciu umowy ogłoszenie o udzieleniu zamówienia,

j) przygotowuje umowę z wykonawcą w oparciu o wybraną w postępowaniu ofertę,

k) dba o  uiszczenie zabezpieczenia należytego wykonania umowy  oraz rozlicza się  

      z wykonawcą z tego tytułu po wykonaniu umowy i upływie terminu rękojmi,

l) sprawuje pieczę nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne do czasu ich archiwizacji.
4. Do Dyrektora MOK należy w szczególności:
4.1. Prowadzenie  sesji z otwarcia ofert, w której :

· ustala liczbę otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalność opakowań zawierających oferty,

· podaje kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

· dokonuje otwarcia ofert, podając do wiadomości nazwy (firmy) oraz adresy wykonawców, a także informacje dotyczące cen zawartych w ofertach, terminu wykonania, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach. 

· przyjmuje oświadczenia zgłaszane przez Wykonawców,

-    nie otwiera ofert, które wpłynęły po terminie składania ofert

    4.2. Ocena formalna i merytoryczna zawartości ofert polegająca na:

· określeniu, którzy Wykonawcy podlegają wykluczeniu z postępowania, zgodnie z zapisami ustawy pzp,

· określeniu, które oferty podlegają odrzuceniu zgodnie z zapisami ustawy pzp,

· poprawianiu oczywistych omyłek w  ofertach,

· w toku dokonywania oceny złożonych ofert Dyrektor może żądać od Wykonawców uzupełnienia brakujących dokumentów lub zawierających  błędy oraz  złożenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

4.3. Odebranie pisemnych oświadczeń osób biorących udział w czynnościach w 
             postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego  o istnieniu lub braku   
             okoliczności określonych w art. 17 ustawy pzp.

4.4.Wyłączenie z czynności osób wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie   
      zamówienia publicznego członka Komisji w przypadku złożenia przez niego    
      oświadczenia o zaistnieniu okoliczności z art. 17 ustawy pzp, nie złożenia takiego 
      oświadczenia albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą .

4.5. Wykluczenie Wykonawców,  odrzucenie ofert w przypadkach określonych ustawą.

4.6. Ocena ofert nie podlegających odrzuceniu.

4.7. Wybór oferty najkorzystniejszej, bądź unieważnienie postępowania.

4.8.Przyjmowanie i analiza wnoszonych zażaleń, odwołań wraz z czynnościami 
      wynikających z tego tytułu. 

4.9.Bada zarzuty wskazane w odwołaniu wykonawców  przy współpracy  Radcy     
            Prawnego i przygotowuje materiały do rozprawy.

4.10.Akceptacja  proponowanej przez wykonawcę formy zabezpieczenia należytego  
              wykonania umowy, jeżeli w postępowaniu było wymagane jego wniesienie

4.11. Nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie   
              zamówienia publicznego.

B. Tryb  negocjacje  z  ogłoszeniem,   negocjacje   bez   ogłoszenia,   dialog   konkurencyjny, licytacja elektroniczna postępowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte w pkt.   A z uwzględnieniem treści przepisów określonych w ustawie prawo zamówień publicznych  – Rozdział 3, Oddział 3 i 3a i 4.

C. Zamówienia z wolnej ręki,  postępowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte w pkt. A,  z uwzględnieniem treści przepisów określonych  w ustawie prawo zamówień publicznych  – Rozdział 3, Oddział 5.

 W pozostałym zakresie w tym również w zakresie udzielania zamówień publicznych    na dostawy wody za pomocą sieci wodno-kanalizacyjnej  lub  odprowadzenia ścieków  do takiej sieci, dostawy gazu z sieci gazowej,  dostawy ciepła z sieci ciepłowniczej, zastrzeżone usługi pocztowe, usługi przesyłowe lub dystrybucji energii elektrycznej, ciepła i paliw  gazowych, wynajem kopii filmowych - postępowanie przeprowadza dział MOK samodzielnie.

D. Zapytanie o cenę, licytacja elektroniczna postępowanie przeprowadza        się     z uwzględnieniem   
     treści przepisów     określonych  w ustawie prawo zamówień      publicznych  - Rozdział 3, Oddział  
     6 i 7.    Postępowanie przebiega  w   oparciu   o uregulowania  zawarte w pkt A z zastrzeżeniem, iż:

a)
Dział MOK przedkłada Dyrektorowi dokumentację  o której   mowa   w   pkcie  A ppkt  1,  poszerza  ją o  listę wykonawców  proponowanych         do  uczestnictwa w postępowaniu. 

b)   Po zatwierdzeniu listy wykonawców  przez Dyrektora, Dział administracyjny zaprasza wykonawców do złożenia   ofert  cenowych.

c)   Po przeprowadzeniu postępowania, Dział administracyjny przedkłada Dyrektorowi pismo 
z wyborem oferty najkorzystniejszej   celem zatwierdzenia rozstrzygnięcia postępowania 
i zadecydowania o zawarciu    umowy.

III. WYBÓR OFERTY 

1. Ostatecznego wyboru oferty wybranej w toku postępowania dokonuje Dyrektor MOK zatwierdzając wyniki postępowania.

2. Przy zastosowaniu kryterium opisanego wzorem można sporządzić zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, zastępuje się pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. W przypadku zaistnienia okoliczności określonych w ustawie, Dyrektor MOK unieważnienia postępowanie z pisemnym uzasadnieniem zawierającym wskazanie podstawy prawnej oraz okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

4. Dyrektor MOK stwierdza nieważność czynności podjętej z naruszeniem prawa.

5. Dyrektor powtarza unieważnioną czynność podjętą z naruszeniem prawa.

6. W przypadku udostępniania zainteresowanym protokołu postępowania lub ofert należy sporządzić na tę okoliczność notatkę, którą Dział administracji dołącza do protokołu.

7. Dział administracyjny przedłoży do zatwierdzenia Dyrektorowi MOK kompletny 
protokół postępowania wraz z załącznikami.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Do udzielania zamówień których wartość nie przekracza 14.000 euro należy stosować uregulowania określone w zasadach udzielania tych zamówień, wprowadzonych do stosowania zarządzeniami wewnętrznymi Dyrektora MOK.  

2.   Poszczególne działy, kluby i świetlice zobowiązane są do sporządzania harmonogramu 
      udzielania zamówień publicznych niezwłocznie po podjęciu przez Radę Miasta Żory 
      uchwały w sprawie budżetu na dany rok .
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