[bookmark: _GoBack]				                                     Zabrze  ………………….
REGULAMIN
Muzeum Górnictwa  Węglowego 
w sprawie udzielania zamówień publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z późn. zm. dalej: „Pzp”)


§1
POSTANOWIENIA OGÓLNE 
1. Zamówienia publiczne na roboty budowlane, usługi, dostawy prowadzone są w trybach określonych w Pzp.
2. Zamówienia publiczne przygotowywane są przez Działy  MGW w sposób określony w regulaminie.
3. Warunkiem wszczęcia postępowania o zamówienie jest złożenie Dyrektorowi niezbędnych dokumentów do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia. (Zał. Nr 1)
4. W przypadku zatwierdzenia dokumentów niezbędnych do wszczęcia postępowania Dyrektor powołuje 
               Komisję przetargową na zasadach określonych w regulaminie.
5. Każde zamówienie publiczne oznacza się numerem nadanym w rejestrze prowadzonym przez Dział 
Zamówień Publicznych.
6. Zobowiązuje się Komórkę Zamawiającą do przedłożenia w DZP, harmonogramów wszystkich planowanych zamówień na rok następny powyżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, 
do ostatniego dnia roboczego w miesiącu listopadzie każdego roku kalendarzowego. Wzór harmonogramu stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu. Do 15 grudnia danego roku DZP (po otrzymaniu wszystkich  kompletnych harmonogramów z Komórek Zamawiających)  zobowiązany jest do przygotowania pełnego zestawienia zamówień w zakresie trybów postępowań MGW wraz z propozycją  Komórki Zamawiającej która  prowadzić będzie dany rodzaj zamówienia. 


§2
ZASADY POWOŁYWANIA I PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
1. Komisja ma charakter doraźny i powoływana jest odrębnie do przeprowadzenia każdego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
2. Komisja powoływana jest decyzją Dyrektora.
3. Komisja powinna składać się z co najmniej 3 osób.
4. W decyzji, o której mowa w pkt 2, Dyrektor określa funkcje poszczególnych członków komisji wyznaczając przewodniczącego, zastępcę przewodniczącego, sekretarza komisji.
5. Komisja rozpoczyna działalność z dniem powołania, a kończy z dniem udzielenia zamówienia wykonawcy wybranemu w postępowaniu lub unieważnienia postępowania.
6. Pracą komisji kieruje przewodniczący komisji, a w przypadku jego nieobecności zastępca przewodniczącego.
7. Komisja pracuje na posiedzeniach zwoływanych przez przewodniczącego komisji.
8. Posiedzenie komisji może odbywać się przy udziale bezwzględnej większości osób wchodzących w jej skład.
9. W kwestiach spornych komisja podejmuje decyzje większością głosów członków obecnych na posiedzeniu. Przy równej ilości głosów „za„ i „przeciw” rozstrzyga glos kierującego pracami komisji.
10. Bezpośrednio po głosowaniu każdy z członków komisji może złożyć na piśmie zdanie odrębne (wraz z uzasadnieniem) i dołączyć je do protokołu.
11. Komisja, w toku prowadzonego postępowania, może zwrócić się do Dyrektora o powołanie biegłych.
12. Powołanie biegłego następuje w drodze decyzji Dyrektora.
13. Powołanie nowego członka komisji następuje w drodze decyzji Dyrektora.
14. Odwołanie członka komisji następuje w drodze decyzji Dyrektora.
15. Do zadań Przewodniczącego komisji należy w szczególności:
a) stały kontakt z Dyrektorem, członkami komisji, biegłymi,
b) kierowanie pracami komisji,
c) nadzór nad dokumentacją postępowania,
d) przedstawianie Dyrektorowi protokołu postępowania celem zatwierdzenia oraz dokumentów związanych z prowadzonym postępowaniem ( m in. Wniosek o zwolnienie wadium)
16. Do zadań Z-cy Przewodniczącego komisji w szczególności należy zastępstwo Przewodniczącego w czasie jego nieobecności, wykonywanie czynności zleconych przez Przewodniczącego związanych z prowadzonym postępowaniem.
17. Do zadań Sekretarza komisji należy w szczególności:
a)	 sporządzanie protokołu postępowania,
b)    sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji,
c) sporządzanie wszystkich innych niezbędnych dokumentów związanych z prowadzonym postępowaniem, wskazanych przez Przewodniczącego,
d)   archiwizowanie dokumentacji postępowania po jego zakończeniu.
18)	Do obowiązków wszystkich członków komisji przetargowej należy:
a) obowiązkowe uczestnictwo w pracach komisji,
b) wykonywanie swoich obowiązków w zakresie wynikającym z regulaminu i Pzp,
c) nieujawnianie informacji powziętych w związku z udziałem w pracach komisji,
d) zapoznanie się z dokumentami niezbędnymi do wszczęcia postępowania (SIWZ, ogłoszenie o zamówieniu itp.),
e) uczestnictwo w otwarciu ofert i wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu,
f) ocena merytoryczna ofert i wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu,
g) rozstrzyganie protestów wniesionych w toku postępowania o udzielenie zamówienia,
h) przedstawianie Dyrektorowi propozycji wykluczeń wykonawców, odrzuceń ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty, unieważnienia postępowania,
i) w uzasadnionych przypadkach określonych w Pzp dokonanie ponownej oceny ofert.

§3
PODZIAŁ OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Dyrektor:
·      zatwierdza dokumentację niezbędną do wszczęcia postępowania,
· zatwierdza protokoły w postępowaniu o udzielenie zamówienia,
· zatwierdza propozycje komisji przetargowej bądź wnosi do niej uwagi (wykluczenia wykonawców, odrzucenia ofert, wybór oferty najkorzystniejszej, unieważnienie postępowania),
· zatwierdza wszelkie dokumenty dotyczące prowadzonego postępowania,
·       zatwierdza plan zamówień publicznych,
· zatwierdza sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych.

2. Kierownik Działu Zamawiającego oraz Z-ca Dyrektora podległego pionu: 
· zatwierdza wniosek o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia  i odpowiada za wszystkie czynności wykonywane przez podległych mu pracowników w zakresie realizowanego zamówienia publicznego;

3. Pracownik Komórki Zamawiającej (dalej KZ) :
·       określa z należytą starannością wartość szacunkową zamówienia i uzyskuje od Głównej Księgowej potwierdzenia zabezpieczenie środków finansowych na realizację zamówienia publicznego.
·       przygotowuje niezbędne dane do przeprowadzenia postępowania i podpisania umowy z wykonawcą.

4. Dział Zamówień Publicznych (dalej DZP): 
· przygotowuje postępowanie o udzielenie zamówienia, w szczególności przygotowuje m.in. ogłoszenie o zamówieniu, SIWZ inne niezbędne dokumenty do przeprowadzenia postępowania, w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
· kontroluje dokumenty i czynności niezbędne udzielenia zamówienia wraz z zawarciem umowy z wykonawcą,  
· prowadzi rejestr zamówień publicznych,
· sporządza sprawozdanie z przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówień publicznych,
5. Główny Księgowy:
· potwierdza zabezpieczenie środków finansowych na realizację zamówień publicznych,
· przyjmuje i przechowuje wadia
· przyjmuje i przechowuje zabezpieczenie należytego wykonania umowy, 
· dokonuje zwolnienia wadiów i zabezpieczenia należytego wykonana umowy na podstawie pisemnego wniosku Przewodniczącego Komisji przetargowej prowadzącego dane zamówienie publiczne.
§4
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązująca od dnia ……….


..............................................................................
          (data, podpis, pieczątka Kierownik jednostki zamawiającej)
Załączniki (wzory): 
1. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
2. Decyzja o powołaniu komisji przetargowej
3. Wzór harmonogramu
Załącznik nr 1
do Regulaminu do zarządzenia Nr 
                                      Dyrektora MGW z dnia …….
	
Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

Numer i nazwa zamówienia: ………………………….
	1. 
	Komórka Zamawiająca
Tel./Fax./E-mail
Data wpływu do DZP

	Dane do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

	2.
	Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia.
(KZ)
	  
…………………………………………………………………………………………………….

	3.
	Proponowani Członkowie Komisji Przetargowej (Propozycja DZP i KZ)
Uwaga: Komisja Przetargowa składa się co najmniej z 3 osób
	1. Przewodniczący Komisji ( DZP) -             ………………………………………………
2. Z-ca Przewodniczącego Komisji (KZ)- ………………………………………………
3. Sekretarz Komisji( DZP)-                        ………………………………………………
4. Członek Komisji ds. (KZ)             ………………………………………………
5. Biegły (w szczególnie uzasadnionych przypadkach)                          ……………………………………………..


	4.
	Rodzaj oraz tryb postępowania 
(DZP)
/właściwe 
zaznaczyć X/
	Tryb postępowania…………………………...

Usługa/Dostawa /Robota budowlana

Kod wg Wspólnego Słownika Zamówień CPV wraz z opisem:

	5.
	Wartość szacunkowa zamówienia (netto) wraz z datą ustalenia.(KZ)
	
Wartość szacunkowa (wycena):............................................netto PLN, 
Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu………
na podstawie (należy podać podstawę): ……………….
Wycena - Za podstawę wyceny zamówienia należy przyjąć wartości określone w pisemnych informacjach od potencjalnych wykonawców (dopuszczalne są także wydruki korespondencji elektronicznej) lub też szacunkowe wartości zawarte na wydrukach ze stron internetowych, z katalogów, cenników, folderów oraz notatki służbowe lub analizy wydatków MGW z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy, lub kosztorysy inwestorskie/programy funkcjonalno-użytkowe ( w przypadku robót budowlanych).


	6. 
	Kwota jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie całości zamówienia/ części zamówienia ( zadania) (Głowna Księgowa/Dział Księgowy)
/niepotrzebne skreślić/
	
1) Całość zamówienia (brutto) …......................................... PLN
2)Część zamówienia/zadanie (brutto)……......................…PLN 
    (jeżeli dotyczy)


	7.

	Finansowane ze środków Unii Europejskiej (KZ)
/właściwe zaznaczyć X/

	Zamówienie
jest finansowane
ze środków UE 

	
Podać szczegóły finansowania (określić rodzaj funduszu)
……………………………………

	Zamówienie
nie jest finansowane
ze środków UE



	8.
	Przewidywany termin realizacji zamówienia (KZ)
	

	9.
	Kryteria wyboru oferty i ich znaczenie  (KZ)
/jeżeli dotyczy/
	Kryteriami oceny ofert są cena albo cena i inne kryteria odnoszące się do odnoszące się do przedmiotu zamówienia, w szczególności jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostępnych technologii w zakresie oddziaływania na środowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamówienia. Kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości Wykonawcy,
a w szczególności jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej.
1. Cena                              - ……..%
2. …………………………………-………%
3. …………………………………-………%
4. Kryterium niemierzalne - ………………………. - ……..%
Uzasadnienie zastosowania ………………………………………
Sposób punktacji w ramach kryterium…………………………… 

	10.
	Sposób obliczania ceny oferty oraz przyjęta forma wynagrodzenia  (KZ)
	Definicja ceny oferty oraz sposób jej obliczania, ewentualne waloryzacje ceny w okresie obowiązywania umowy 
……………………………………………………………………………..
Przyjęta forma wynagrodzenia dla Wykonawcy 
a) Kosztorysowe
b) Ryczałtowe
c) Inne np. mieszane (kosztorysowo – ryczałtowe, jednostkowo-ryczałtowe)

	11. 
	Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania Oceny spełniania tych warunków przygotowuje KZ  które podlegają uzgodnieniu z DZP.
	

	12.
	Przewidywane przez Zamawiającego  okoliczności stanowiące podstawę wprowadzenia zmian do umowy, ze szczególnym uwzględnieniem zmian istotnych ( Propozycja Komórki Zamawiającej, akceptacja DZP)
	
przewiduje się
…………………………………………………………..……
……………………………………………………………..…
…………………………………………………..……………
…………………………………………………..……………
…………………………………………………..…………

	
nie przewiduje się






	13.
	Udział podwykonawców (KZ)

	
dopuszcza się
	
	
nie dopuszcza się
Uzasadnienie:……… ………………………

	
	
nie dopuszcza się 
w zakresie:
……………….…….
Uzasadnienie………

	14.
	Koszt wydruku dokumentacji
(m.in. SIWZ, dokumentacja projektowa)  (DZP)
	
……………………………………cena

	15.
	Osoby do kontaktów 
z Wykonawcami (KZ i DZP)
	-  ………………- w sprawach dotyczących przedmiotu zamówienia, 
-  …………………..- w sprawach formalno-prawnych,


	16.
	Opracowujący (KZ): 

	
…………………………………….
Data i podpis / pieczątka

	17.
	Sprawdzający:
Kierownik Komórki Zamawiającej  
	
…………………………………….
Data i podpis / pieczątka

	18.
	Kierownik DZP/Upoważniona osoba w zakresie formalno-prawnym 
	
……………………………………
Data i podpis / pieczątka

	19.
	Z-ca Dyrektora
	
…………………………………….
Data i podpis / pieczątka


	20.
	Główna Księgowa
	………………………………………...
Data i podpis / pieczątka


	20.

	Zatwierdzający:
Dyrektor

	
…………………………………….
Data i podpis / pieczątka




Do wniosku należy dołączyć: 
1. Projekt umowy bądź istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści umowy winny być sprawdzone pod względem formalno-prawnym przez Dział Prawno-Organizacyjny i Kontroli Wewnętrznej oraz pod względem finansowym przez Główna Księgową.














Załącznik nr 2
do Regulaminu MGW  w Zabrzu w sprawie udzielania zamówień publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z późn. zm. dalej: „Pzp”)

	
Zarządzenie Dyrektora Muzeum Górnictwa Węglowego
 z dnia ........................

	
w sprawie: powołania Komisji przetargowej w postępowaniu o zamówienie publiczne na zadanie pn.:
..............................................................................................................................................................

	
Na podstawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych przez MGW
postanawiam
powołać Komisję przetargową w składzie:

	

Przewodniczący(DZP):
        Z-ca Przewodniczącego  (KZ):

Sekretarz(DZP):

Członkowie:


	



	
Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania.


	


                                                                                         ………………………………………………………
                                                                                                         Podpis i pieczątka Zamawiającego
                      



	
oznaczenie sprawy
	








	
1

	l.p.
	Nazwa[footnoteRef:1]
i rodzaj zamówienia [1:  Nazwa( np. dostawa materiałów biurowych, dostawa sprzętu komputerowego, wymiana stolarki okiennej w siedzibie zamawiającego), rodzaj zamówienia (np. dostawa-D, robota budowlana-RB, usługa-U) ] 

(D, U, RB)

	Wysokość środków – poziom finansowania 
w bieżącym roku 
kalendarzowym
	Przybliżona wartość szacunkowa
(netto)
	 Wydatek finansowany / współfinansowany z środków Unii Europejskiej oraz nazwa projektu.
(wpisać TAK lub NIE) 
	Osoba przewidziana do kontaktów / nr telefonu 
	Czas trwania
zamówienia:
planowana data rozpoczęcia 
i zakończenia zamówienia dd/mm/rrrr albo 
okres w miesiącach lub w dniach od … do…

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	


  Załącznik nr 3 
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości powyżej kwoty określonej w ar t 4 pkt 8 Ustawy Pzp MGW

