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Załącznik do Zarządzenia nr 55/2021
z dnia 25 lutego 2021
Koncepcja realizacji zamówień publicznych w Gminie Kobylnica - 
Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy zwana dalej „Koncepcją”
Kobylnica, styczeń 2021 r.
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I. WSTĘP 
1. Cel:
Głównym celem Koncepcji jest zwiększenie skuteczności realizacji procesu zakupów dla zamówień publicznych, do udzielenia których stosuje się przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.2019 ze zmianami) zwanej dalej „ustawą Pzp” na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1. 
Scentralizowanie zamówień publicznych w CUW przyczyni się do osiągnięcia tego celu. 

Udzielanie zamówień publicznych w CUW powinno przyczynić się do:

· skrócenia czasu realizacji zamówień - czas potrzebny do przeprowadzenia jednego wspólnego postępowania dla kilku jednostek będzie krótszy niż łączny czas potrzebny do przeprowadzenia każdego z tych postępowań oddzielnie w jednostkach,

· zwiększenia wartości postępowań w przeliczeniu na jednego pracownika komórki zamówień publicznych pozwoli na bardziej efektywne wykorzystanie jego czasu pracy,
· skupienia kilku pracowników w jednej komórce i miejscu celem sprawniejszej realizacji zamówień z powodu możliwości zastępowalności pracowników podczas nieobecności,
·  lepszego rozpoznania przedmiotów zamówień i łączenia zamówień, co z kolei może pozwolić na uniknięcie zarzutu dzielenia zamówień i zmniejszenia ogólnej ilości prowadzonych postępowań,

· zwiększenia konkurencji między wykonawcami, co może przyczynić się do uzyskania korzystniejszych cen ofert, z uwagi na wykorzystanie „efektu skali” w związku 
z połączeniem zamówień w jedno postępowanie,

· poprawy jakości prowadzonych postępowań poprzez skupienie w jednym miejscu zespołu specjalistów w dziedzinie zamówień publicznych oraz ujednolicenie procedury prowadzenia postępowań i wytworzonej dokumentacji.
2. Użyte pojęcia:
· CUW – Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy w Kobylnicy, ul. Wodna 20/2, 76-251 Kobylnica,
· Gmina – Gmina Kobylnica,
· Kierownik Zamawiającego – Dyrektor CUW,
· Komórka wnioskująca – Dział lub samodzielne merytorycznie stanowisko w Dziale/ jednostce określone w Regulaminie organizacyjnym, które złożyło Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, stanowiący Załącznik nr 2 do Koncepcji,
· OZ – stanowisko ds. zamówień publicznych w CUW, wydzielone w ramach Działu Organizacyjnego (DOR),
· Plan – Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych, jakie przewiduje się przeprowadzić w danym roku, sporządzany na podstawie art. 23 ustawy Prawo zamówień publicznych,

· Udzielenie zamówienia – udzielenie zamówienia w rozumieniu art. 7 pkt 25 ustawy Pzp  tj.: zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego”,

· Zamawiający – Gmina Kobylnica działająca poprzez CUW albo CUW albo jednostki Gminy działające poprzez CUW, zobowiązane do stosowania ustawy Pzp,

· Zamówienie – zamówienie publiczne w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Pzp o treści: „należy przez to rozumień umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym 
a wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych dostaw lub usług”,

· Zamówienie wspólne – zamówienie publiczne prowadzone lub prowadzone i udzielane przez CUW w imieniu własnym oraz w imieniu i na rzecz jednostek Gminy, które wyraziły wolę przystąpienia do zamówienia publicznego realizowanego przez CUW na podstawie stosownych umocowań, a CUW działa jako ich pełnomocnik.

3. Jednostki, dla których przeprowadzane będą postępowania zwane dalej „jednostkami”:

1) Urząd Gminy Kobylnica, ul. Główna 20, 76-251 Kobylnica,
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Kobylnicy, ul. Wodna 20/4, 76-251 Kobylnica,
3) Gminne Centrum Kultury i Promocji w Kobylnicy, ul. Wodna 20/4, 76-251 Kobylnica,

4) Szkoła Podstawowa w Kobylnicy, ul. Główna 63, 76-251 Kobylnica,

5) Szkoła Podstawowa w Kończewie, ul. Szkolna 1, Kończewo, 76-251 Kobylnica,

6) Szkoła Podstawowa w Kwakowie, ul. Słupska 5, Kwakowo, 76-251 Kobylnica,

7) Szkoła Podstawowa w Słonowicach, Słonowice 4, 76-251 Kobylnica,

8) Szkoła Podstawowa w Sycewicach, ul. Szkolna 1, Sycewice, 76-251 Kobylnica,

9) Ośrodek Pomocy Społecznej w Kobylnicy, ul. Wodna 20/3, 76-251 Kobylnica,

10) Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy, ul. Wodna 20/2, 76-251 Kobylnica.
II. PODSTAWA PRAWNA UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PRZEZ CUW W KOBYLNICY
1. Podstawę prawną prowadzenia przez CUW postępowań o udzielanie zamówień publicznych dla jednostek w ramach scentralizowania zadań w OZ CUW stanowić będą:

1) Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.2019 ze zmianami), w tym na podstawie:
· Art. 37 ust. 2 o treści: „Zamawiający może powierzyć przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia lub organizację konkursu, w ramach pomocniczych działań zakupowych, własnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej” oraz

· art. 37 ust. 3 o treści: „Pomocnicze zadania zakupowe polegają na zapewnieniu zamawiającemu wsparcia w związku z udzieleniem zamówienia lub organizacją konkursu, w szczególności przez:

1) zapewnienie infrastruktury technicznej umożliwiającej zamawiającemu udzielanie zamówień lub zawieranie umów ramowych,

2) doradztwo dotyczące planowania, przygotowania lub przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia lub organizacji konkursu,

3) przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia,

4) przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia w imieniu i na rzecz zamawiającego”,

· art. 37 ust. 4 o treści: „Podmioty, o których mowa w ust. 2, realizując pomocnicze działania zakupowe, o których mowa w ust. 3 pkt 4, działają jako pełnomocnicy zamawiającego”,

· art. 38 ust. 1 o treści: „Zamawiający mogą wspólnie przygotować lub przeprowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia lub zorganizować konkurs, udzielić zamówienia, zawrzeć umowę ramową, ustanowić dynamiczny system zakupów lub udzielić zamówienia na podstawie umowy ramowej lub objętego dynamicznym systemem zakupów” oraz

· art. 38 ust. 2 o treści: „W przypadkach, o których mowa w ust. 1, zamawiający zawierają porozumienie”,

· art. 38 o treści: „Organ wykonawczy jednostki samorządu terytorialnego może wyznaczyć, spośród podległych sobie jednostek organizacyjnych, zamawiającego, który będzie właściwy do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia lub udzielenia zamówienia na rzecz tych jednostek, a także może określić sposób współdziałania z wyznaczonym zamawiającym”,
2. Regulamin organizacyjny Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy stanowiący Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 41/2019 z dnia 2 grudnia 2019 roku Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy.
3. „Regulaminu zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130.000 złotych oraz Regulamin Komisji przetargowej” stanowiący Załącznik do Zarządzenia nr 7/2021 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia „Regulaminu zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130.000 złotych oraz Regulamin Komisji przetargowej ”.
4. Zarządzenie Wójta Gminy Kobylnica do wykonywania zastrzeżonych dla Kierownika zamawiającego czynności, określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych 
i przepisach wewnętrznych, związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowań oraz zawieraniem umów, a także do czynności określonych w ustawie Pzp 
i przepisach wewnętrznych, wykonywanych po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i podpisaniu umowy, związanych z wykonywaniem umów (m.in. zawieranie aneksów do umów, zmiana zabezpieczeń, przechowywanie zabezpieczeń, zwrot zabezpieczeń), odrębnie dla każdego postępowania – w przypadku Gminy Kobylnica oraz jednostek organizacyjnych Gminy nieposiadających osobowości prawnej. 
5. Pełnomocnictwo udzielone Dyrektorowi Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy do wykonywania zastrzeżonych dla Kierownika zamawiającego czynności, określonych w ustawie Pzp i przepisach wewnętrznych, związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania oraz zawarcia umowy, a także do czynności określonych w ustawie Pzp i przepisach wewnętrznych, wykonywanych po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i podpisaniu umowy, związanych z wykonywaniem umów (zawieranie aneksów do umów, zmiana zabezpieczeń, przechowywanie zabezpieczeń, zwrot zabezpieczeń), udzielane na podstawie art. 98 Kodeksu cywilnego, odrębnie dla każdego postępowania – w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy posiadających osobowość prawną, z zastrzeżeniem ust. 7. 

6. Zatwierdzona Koncepcja realizacji zamówień publicznych w Gminie Kobylnica – Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy stanowiąca załącznik do Porozumienia.
7. „W przypadku, gdy treść Zarządzenia, o którym mowa w ust. 4 obejmuje wykonywanie czynności w imieniu i na rzecz Gminy Kobylnica, Pełnomocnictwo, o którym mowa w ust. 5 nie jest obligatoryjne”.
8. „Zamówienia prowadzone wyłącznie na rzecz Gminy Kobylnica udzielane będą przez Wójta Gminy Kobylnica, chyba, że Wójt Gminy Kobylnica postanowi inaczej”.

III. ZAKRES PODMIOTOWY ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W CUW W KOBYLNICY
1. OZ CUW w Kobylnicy w ramach scentralizowania zamówień publicznych realizował będzie zadania z zakresu zamówień publicznych jako:

· zamówienia Urzędu Gminy,

· zamówienia jednostek Gminy, innych niż CUW,

· zamówienia własne CUW, 
· zamówienia wspólne,
których wartość jest równa lub przekracza kwotę 130.000 złotych netto, z zastrzeżeniem, że jeśli zamawiający (jednostki) zamierzają wspólnie przeprowadzić postępowanie i udzielić zamówienia, jego wartością jest łączna wartość zamówień poszczególnych zamawiających (jednostek).
2. W przypadku braków kadrowych zastosowanie ma art. 37 ust. 2 ustawy Pzp. 
IV. ZASADY ORGANIZACJI ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W CUW W KOBYLNICY
1. Ogólna koncepcja określa zasady organizacji udzielania zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130.000 złotych ustawy Pzp, w szczególności prawa i obowiązki jednostek oraz prawa i obowiązki OZ w procesie realizacji zamówień publicznych.

2. Jednostki samodzielnie dysponują środkami finansowymi przeznaczonymi na realizację zamówień i decydują jakich zamówień zamierzają udzielić w ramach posiadanych środków finansowych oraz są Płatnikami faktur dla zamówień własnych i wspólnych, 
w ramach własnych budżetów.
3. CUW jest ośrodkiem o charakterze usługowym w Gminie realizującym zadania polegające na obsłudze (udzielaniu) zamówień publicznych dla wskazanych jednostek. 
4. CUW przygotowuje i przeprowadza postępowania na podstawie Wniosku 
o przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne o wartości poniżej/ powyżej* progów unijnych, o których mowa w art. 3 ustawy, składanych przez jednostkę w terminie minimum 60 dni (2 miesiące) przed planowaną datą udzielenia zamówienia (zawarcia umowy), wskazaną w Planie postępowań. Wzór Wniosku stanowi Załącznik nr 2 do Koncepcji.
5. Wniosek, o którym mowa w ust. 4 musi zawierać potwierdzenie zabezpieczenia środków finansowych podpisane przez:
· Skarbnika Gminy – dla postępowań na rzecz Urzędu Gminy Kobylnica i zamówień wspólnych, lub
· Głównego Księgowego – dla jednostek wymienionych w Rozdziale I ust. 3, pkt 2, 3, 9, 10, lub
· Dyrektora jednostki – dla jednostek wymienionych w Rozdziale I ust. 3, pkt 4 – 8.
posiadania zabezpieczenia środków finansowych na wnioskowane zamówienia 
w swoim budżecie oraz załączniki wskazane w ust. 14.
6. Jednostki planują zamówienia i niezwłocznie po otrzymaniu zatwierdzonych budżetów, 
w terminie 15 dni roboczych od ich zatwierdzenia, sporządzają Plany cząstkowe zamówień publicznych na dany rok budżetowy, o których mowa w Rozdziale V,
7. PROCES ZAMÓWIEŃ - schemat
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8. CUW przeprowadza postępowanie, zgodnie z ustawą Pzp oraz Dyrektor CUW zawiera umowy w imieniu i na rzecz jednostek na podstawie otrzymanych pełnomocnictw, chyba że co innego wynika z trybu zlecenia przeprowadzenia postępowania.
9. Jeden egzemplarz podpisanej umowy oraz wersję elektroniczną OZ CUW przekazuje jednostkom. 
10. Jednostki samodzielnie:

· realizują umowy, 
· płacą należne wykonawcom wynagrodzenia, 
· nadzorują wykonanie umów,
· naliczają kary umowne, dochodzą roszczeń wynikających z niewykonania lub nienależytego wykonania umów, w tym naliczonych kar umownych, 
· przygotowują aneksy,

· przeprowadzają negocjacje wynagrodzenia wykonawcy, w przypadku wniosku 
o waloryzację.

11. Na wniosek jednostki, CUW przeprowadza postępowanie o wykonanie zamówienia dodatkowego lub zamówienia uzupełniającego do umowy zawartej przez CUW. 
12. PROWADZENIE POSTĘPOWANIA - schemat

[image: image1]
13. Prawa i obowiązki JEDNOSTEK
13.1 JEDNOSTKA ma prawo:

1) zgłaszania kierownikowi zamawiającego (Dyrektorowi CUW) uwag i wniosków dotyczących prowadzonych postępowań,
2) proponowania rozwiązań zmierzających do standaryzacji opisu przedmiotu zamówienia,
3) proponowania rozwiązań zmierzających do usprawnienia współpracy między jednostkami.
13.2 JEDNOSTKA zobowiązana jest do:

1) współpracy z CUW,

2) sporządzania i aktualizacji Planów cząstkowych zamówień i ich niezwłocznego przekazywania do CUW,

3) przekazywania do CUW kompletnych i prawidłowo przygotowanych Wniosków
 o przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne wraz załącznikami, 
w terminach określonych w zatwierdzonym Planie cząstkowym w formie elektronicznej (pliki edytowalne) i papierowej; 
4) czynnego udziału w pracach mających na celu doprowadzenie do standaryzacji opisu przedmiotu zamówienia,

5) wyznaczania osób do składu Komisji przetargowych i umożliwienia tym osobom czynnego brania udziału w pracach komisji, w szczególności przy przygotowaniu SIWZ, wzoru umowy, w ocenie ofert - zgodnie z przepisami ustawy Pzp i przepisami wewnętrznymi dotyczącymi udzielania zamówień publicznych,

6) sporządzania Wniosków o przeprowadzenie postępowania o zamówienie dodatkowe lub zamówienie uzupełniające do zamówienia podstawowego udzielonego przez CUW, jeżeli wartość zamówienia dodatkowego lub uzupełniającego jest równa lub przekracza kwotę 130.000 złotych i ich niezwłocznego przekazywania do CUW,
7) niezwłocznego przygotowania odpowiedzi na pytania dotyczące przedmiotu zamówienia nadesłane przez Wykonawców w trakcie trwania postępowania, na wniosek Komisji przetargowej, 
8) realizacji umowy zgodnie z jej postanowieniami, w tym naliczania kar umownych,
9) zapłaty wynagrodzenia wykonawcy umowy,

10) dochodzenia roszczeń wynikających z niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, w tym z tytułu naliczonych kar umownych, 

11) zwrotu lub zatrzymania zabezpieczenia należytego wykonania umowy – zgodnie z zawartą umową,

12) występowania do CUW o zawarcie Aneksu do umowy zawartej w wyniku postępowania prowadzonego w CUW, na podstawie przekazanego przez jednostkę projektu Aneksu,
13) zawierania umów na taki czas, aby dążyć do zbieżności terminów zakończenia umów w przypadku, gdy jednostka planuje przekazanie zamówienia do CUW. 
14. Prawa i obowiązki CUW
14.1 CUW ma prawo:

1) opracować propozycję zamówień wspólnych, sporządzenia i określenia terminów wymaganych w Planach cząstkowych jednostek w przypadku realizacji zamówień wspólnych i na ich rzecz, 
2) poinformować drogą elektroniczną komórkę wnioskującą o zbliżającym się terminie przekazania do realizacji Wniosku o postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego,
3) prowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia i zawierać umowy na rzecz jednostek, , 

4) rozpocząć przygotowanie postępowania i wszcząć postępowanie z pominięciem jednostki, która nie złożyła Wniosku o przeprowadzenie postępowania w terminie określonym w Planie ani w dodatkowym terminie wyznaczonym przez CUW mimo ponaglenia oraz informować o tym fakcie Kierownika Zamawiającego,
5) proponować sposób standaryzacji opisu przedmiotu zamówienia,

6) proponować terminy na jakie należałoby zawrzeć umowy dla poszczególnych jednostek celem doprowadzenia do ujednolicenia terminów obowiązywania umów 
w jednostkach,
7) zwrócić niekompletny i sporządzony niezgodnie ze standardami Wniosek do jednostki w celu jego poprawy.
14.2 CUW jest zobowiązany do:

1) współpracy z jednostkami, w szczególności z komórkami wnioskującymi i komórkami finansowo- księgowymi, 

2) uzgadniania z jednostkami zamówień wspólnych i Planów cząstkowych realizacji zamówień,

3) przygotowywania i prowadzenia postępowań bez zbędnej zwłoki,

4) sporządzania i przechowywania dokumentacji postępowań,

5) zapewnienia obsługi technicznej niezbędnej dla sprawnego funkcjonowania komisji przetargowych w szczególności w zakresie porozumiewania się członków komisji, 

6) rejestrowania prowadzonych postępowań,
7) rejestrowania umów, z wyłączeniem umów zawartych bezpośrednio przez Wójta Gminy Kobylnica, które będą rejestrowane w Urzędzie Gminy Kobylnica oraz umów zawartych bezpośrednio przez Jednostki, które będą rejestrowane w jednostce będącej stroną umowy,
8) sporządzania wymaganych sprawozdań.
15. Kierownik zamawiającego
1) Kierownikiem zamawiającego w postepowaniu prowadzonym przez CUW będzie Dyrektor CUW wykonujący w postępowaniach prowadzonych przez CUW czynności zastrzeżone w ustawie Prawo zamówień publicznych i aktach wewnętrznych obowiązujących w CUW dla Kierownika zamawiającego. 
2) Kierownik zamawiającego działał będzie na podstawie Pełnomocnictwa albo Zarządzenia, o których mowa w Rozdziale II.

3) Kierownik podpisuje umowy w imieniu własnym lub w imieniu i na rzecz jednostek jako Pełnomocnik.
16. Wniosek o przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne dalej „Wniosek”
1) Wniosek sporządza pracownik Komórki wnioskującej w jednostce, według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2.

2) Wniosek zawiera załączniki, w szczególności:

· oszacowanie wartości zamówienia, w przypadku robót budowlanych - kosztorys, (art. 28-36 ustawy Pzp),
· opis przedmiotu zamówienia (OPZ) zgodny z przepisami ustawy Pzp (art. 99-103 ustawy Pzp),
· istotne postanowienia umowy lub projekt umowy,

· wymagania szczególne stawiane wykonawcom, wymagane przepisami prawa,

· proponowane kryteria oceny ofert z uzasadnieniem i opisem,

· Pełnomocnictwo dla Dyrektora CUW, od jednostek posiadających osobowość prawną, sporządzone według Załącznika nr 5.
3) Załączniki należy przygotować według wytycznych określonych w Zarządzeniu Nr 189/2019 Wójta Gminy Kobylnica z dnia 12 sierpnia 2019 roku w sprawie ustalenia standardów i zasad przygotowania treści do publikacji na stronach internetowych administrowanych w Urzędzie Gminy Kobylnica i jej jednostkach organizacyjnych, 
w innym przypadku Wnioski będą zwracane do jednostki w celu dostosowania ich formy do Zarządzenia,

4) Skarbnik albo Główny Księgowy jednostki albo inna umocowana osoba (Dyrektor) potwierdza na Wniosku o przeprowadzenie postępowania posiadanie przez jednostkę środków finansowych w budżecie na realizację zamówienia, 

5) Wniosek zatwierdza właściwy dla jednostki Kierownik zamawiającego.

6) Wniosek opiniuje OZ w CUW, która ma prawo zgłaszania uwag i odsyłania wniosków do uzupełnienia do komórki wnioskującej w jednostce.
7) Wniosek jest składany w terminie określonym w Planie postępowań oraz w Planie cząstkowym jednostki, co najmniej 60 dni przed planowanym terminem udzielenia zamówienia (zawarcia umowy).
8) Dopuszcza się sporządzenie wniosku zbiorczego przez pracownika CUW w przypadku zamówień wspólnych, na podstawie zapotrzebowań otrzymanych z jednostek wraz z oświadczeniem o zabezpieczeniu środków finansowych w budżecie na zadanie. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 4 do Koncepcji. 
17. Przesyłanie dokumentów między jednostkami 

1) Przesyłanie Wniosków o przeprowadzenie postępowania (wraz z załącznikami), dokumentów i oświadczeń będzie następowało drogą elektroniczną z jednoczesnym wysłaniem podpisanych oryginałów.
2) Pliki przesłane drogą elektroniczną muszą być w wersji edytowalnej.
3) Na wniosek OZ część dokumentów może być przesyłana w formie skanu 
z podpisami.

18. Komisja przetargowa
1) W skład komisji przetargowych winni wchodzić między innymi przedstawiciele komórki wnioskującej z jednostki składającej Wniosek o przeprowadzenie postepowania oraz przedstawiciele CUW, z zastrzeżeniem, że:
ze względów funkcjonalno – organizacyjnych, po wcześniejszym uzgodnieniu 
z jednostką, możliwe będzie powołanie komisji, w skład której nie będą wchodzić przedstawiciele jednostki składającej Wniosek. 
2) Skład komisji przetargowej proponuje komórka ds. zamówień publicznych w CUW na podstawie stosownego zarządzenia.
3) Zadania komisji przetargowych określa ustawa Prawo zamówień publicznych i akty wewnętrzne obowiązujące w CUW, dotyczące udzielania zamówień publicznych.

4) Porozumiewanie się członków Komisji przetargowej z różnych jednostek (np. przesyłanie dokumentów, relacje z otwarcia ofert, uzgodnienia) mogą odbywać się telefonicznie lub drogą elektroniczną (email). 

5) W razie konieczności osobistego udziału członków na posiedzeniu Komisji przetargowej, w szczególności przy ocenie ofert do których dołączono próbki, posiedzenia komisji odbywać się będą w siedzibie CUW. 

19. Prowadzenie postępowania 

1) Prace przygotowawcze do wszczęcia postępowania rozpoczynać się będą z chwilą otrzymania przez CUW kompletu dokumentów tj. Wniosków o przeprowadzenie postępowania z załącznikami od jednostek. 
2) Niezwłocznie po otrzymaniu Wniosków z jednostek, Dyrektor CUW powoła Komisję przetargową.

3) Komisja przetargowa opracuje Specyfikację Warunków Zamówienia (SWZ), w tym Formularz oferty, wzór/projekt umowy. 
4) Wzory umów będą uzgadniane z przedstawicielami Komórek wnioskujących 
w jednostkach. Przedstawiciel Komórki wnioskującej z jednostek będzie akceptował wzór umowy. 
5) CUW będzie, na mocy udzielonego pełnomocnictwa, odpowiednio wszczynał 
i prowadził postępowanie, dokonywał wyboru wykonawcy oraz zawierał umowy 
w imieniu i na rzecz jednostek. 

6) Komisja przetargowa zwracać się będzie do Komórki wnioskującej w jednostce 
o udzielnie odpowiedzi na pytania, które wpłyną od wykonawców. Komórka wnioskująca zobowiązana będzie do udzielenia odpowiedzi niezwłocznie, nie później niż w wyznaczonym przez Komisję przetargową terminie.
20. Wadia
Obsługę w zakresie przyjmowania, przechowywania i zwrotu wadiów zapewni Dział finansowo – księgowy (DFK) w CUW.

21. Zawarcie i realizacja umowy, zabezpieczenie należytego wykonania umowy

1) Dyrektor CUW, w zależności od treści udzielonych pełnomocnictw, zawierał będzie umowy w imieniu własnym albo w imieniu i na rzecz jednostek. Jednostka, na rzecz której CUW zawarł umowę otrzyma jeden egzemplarz umowy.
2) Dla zamówień wspólnych, umowę podpisuje Dyrektor CUW – w imieniu i na rzecz jednostek, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Kobylnica.

3) Jednostka samodzielnie będzie realizowała umowę i płaciła należne wykonawcy wynagrodzenie.
4) W przypadku nienależytego wykonywania umowy przez wykonawcę jednostka naliczy kary umowne i przekaże wykonawcy obciążenie do zapłaty.

5) Jednostka dochodzić będzie roszczeń wynikających z niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, w tym z tytułu naliczonych kar umownych.
6) Umowy zawierać będą zapisy, w myśl których roszczenia z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy będzie można potrącać z wynagrodzenia wykonawcy lub z zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub dochodzić na zasadach ogólnych (np. roszczenia powstałe w okresie gwarancji jakości, po zwrocie wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy).
7) Zabezpieczenia należytego wykonania umowy przechowywane będą w jednostce, która jest stroną umowy.
8) CUW, na wniosek wykonawcy, dokonywał będzie zmiany formy zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

9) Komórka finansowo-księgowa obsługująca Jednostkę zwracać będzie zabezpieczenie należytego wykonania umowy na wniosek komórki wnioskującej jednostki realizującej umowę. 

10) Na mocy otrzymanego pełnomocnictwa Dyrektor CUW zawierał będzie aneksy do umów, które zostały zawarte przez CUW. 

V. PLANOWANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
1. Niezwłocznie po otrzymaniu zatwierdzonego budżetu jednostki sporządzają Plany cząstkowe zamówień publicznych, wg wzoru zawartego w załączniku nr 1 i przesyłają 
w formie elektronicznej do CUW w terminie 15 dni roboczych od zatwierdzenia budżetu, OZ CUW sprawdza kompletność i zasadność propozycji zamówień przekazanych do realizacji przez CUW oraz ustala wymagane terminy. Po ostatecznych uzgodnieniach 
z jednostkami przesyła Plany cząstkowe do zatwierdzenia, a jednostka przekazuje podpisane Plany w formie papierowej (skan).

2. Przy opracowaniu Planu postępowań dla zamówień, które będą udzielane w CUW należy przyjąć następujące kryteria:
· przedmiot zamówienia jest tego samego rodzaju (tożsamy),

· pożądane terminy zawarcia umów, określone przez jednostki są zbliżone,

· przeprowadzenie postępowania dla jednej jednostki zostało uzgodnione w Planie postępowań i między jednostką a CUW, z uwagi na zamierzoną standaryzację przedmiotu zamówienia,

· wartość zamówienia.
3. Zatwierdzony przez CUW Plan cząstkowy stanowić będzie podstawę do sporządzenia Planu postępowań dla CUW. Pozycje Planu podlegać będą uzgodnieniu z obsługiwanymi jednostkami, w szczególności w zakresie ustalenia terminów obowiązywania umów.
4. Plan dla CUW zatwierdzać będzie Dyrektor CUW i po zatwierdzeniu zostanie przekazany do jednostek w formie elektronicznej celem jego realizacji.
5. Plan zamieszczany jest na stronie BIP CUW i Urzędu Gminy oraz w Biuletynie Zamówień Publicznych na stronie Urzędu Zamówień publicznych, a następnie przesyłany do Jednostek przez OZ CUW.

6. Plan podlega bieżącej aktualizacji. Treść ust. 2-4 i 6 stosuje się.

VI. OBSŁUGA PRAWNA POSTĘPOWAŃ
Obsługa prawna w zakresie zamówień publicznych realizowanych przez CUW w Kobylnicy będzie sprawowana na dotychczasowych zasadach tj.:
· w zakresie postępowań wspólnych oraz postępowań własnych CUW – radca prawny, wykonujący obowiązki służbowe w siedzibie CUW w Kobylnicy, ul. Wodna 20/2,

· w zakresie postępowań prowadzonych w imieniu i na rzecz Urzędu Gminy Kobylnica – radca prawny, wykonujący obowiązki służbowe w siedzibie Urzędu Gminy w Kobylnicy, ul. Główna 20.
VII. SPRAWOZDANIA
1. CUW sporządzać będzie sprawozdanie z udzielonych zamówień na podstawie art. 82 ustawy Pzp wyłącznie w zakresie zamówień udzielonych przez CUW (umów podpisanych przez Dyrektora CUW).
2. OZ CUW sporządzać będzie sprawozdanie do 1 marca za rok poprzedni według wzoru określonego w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamówieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.
UWAGA: źródło: www.wprzetargach.pl 

Zgodnie z opinią UZP „Zasady sporządzania rocznego sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych” jeżeli poszczególni zamawiający (nasze jednostki) decydują się na wspólnie przeprowadzenie postępowania i udzielenie zamówienia wyznaczając spośród siebie zamawiającego upoważnionego do przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamówienia
 w ich imieniu i na ich rzecz, zamawiający, który z upoważnienia tych podmiotów (jednostek) przeprowadza postępowanie i udziela zamówienia w ich imieniu i na ich rzecz działa w tym zakresie jedynie jako pełnomocnik. Spoczywa na nim obowiązek informowania o takim zamówieniu w sprawozdaniu rocznym – czyli CUW.

Jeżeli natomiast wyznaczony zamawiający (CUW) jedynie przeprowadza postępowanie, ale nie jest upoważniony do udzielenia zamówienia, czyli zawarcia umowy i umowy są zawierane indywidualnie przez poszczególnych zamawiających (jednostki) – obowiązek sprawozdawczy ciąży odrębnie na każdym zamawiającym (jednostce).
VIII. WYKONANIE UMOWY

1. Zamawiający realizujący umowę zobowiązany jest wypełnić obowiązek wynikający z art. 446 ustawy Pzp t. j. pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizację umowy sporządza raport z realizacji zamówienia, w którym dokonuje oceny tej realizacji.

2. Komórka wnioskująca odpowiedzialna za realizację umowy, w terminie 15 dni od wykonania umowy, przekazuje do CUW OZ informację o wykonaniu umowy.
3. CUW OZ, na podstawie informacji o której mowa w ust. 2, zamieszcza w BZP Ogłoszenie o wykonaniu umowy na podstawie art. 448 ustawy Pzp.
IX. ZAŁĄCZNIKI:
1. Wzór Planu cząstkowego dla jednostek
2. Wzór Wniosku o przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne o wartości poniżej/powyżej* progów unijnych, o których mowa w art. 3 ustawy,
3. Informacja dodatkowa do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
4. Oświadczenie dotyczące zabezpieczenia środków finansowych.

5. Wzór Pełnomocnictwa dla jednostek posiadających osobowość prawną.
X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Jednostki są zobowiązane do stosowania aktualnych aktów prawnych i przepisów wewnętrznych w zakresie zamówień publicznych, a ich aktualizacja nie wymaga zmiany zapisów Koncepcji, chyba że zmiana ta ma istotny wpływ na jej treść.

2. W zakresie zamówień publicznych własnych, realizowanych na rzecz CUW stosuje się przepisy „Regulaminu zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130.000 złotych oraz Regulamin Komisji przetargowej”.
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