Zarzadzenie Nr 10/2014
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 15 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22013 poz. 5951 645 oraz z 2014 r. poz. 379)

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 29/2008 Starosty Grudziagdzkiego z dnia 31 grudnia 2008 roku
w sprawie wprowadzenia przepisOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu zmienionym zarzgdzeniem Nr 6/2010 z dnia
28 kwietnia 2010 r., Nr 11/2010 z dnia 21 pazdziernika 2010 r. oraz Nr 17/2010 z dnia
31 grudnia 2010 r. zalacznik nr 5 otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowiazuj¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni si¢ zapozna¢ si¢ z tre$cig zalgcznika do zarzadzenia
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 10/2014
Starosty Grudziadzkiego

7 dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejszy regulamin udzielenia zamdwien publicznych okresla wewnetrzne procedury
techniczno-organizacyjne w szczegdlnosci reguluje sprawy dotyczace planowania,
przygotowania, prowadzenia postepowania, trybu zawierania umow
i sprawozdawczosci zakresie zamowien publicznych.

§2.

1. Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

S)
6)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamo6wien publicznych;

Kierowniku komorki organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumiec
Kierownika Wydziatu Starostwa;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
przez kierownika komorki organizacyjnej Starostwa do wszczgcia 1 realizacji
postepowania;

Kwocie progowej — nalezy przez to rozumie¢ kwotg, powyzej ktorej stosuje sie
przepisy Ustawy;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudziadzu;
Kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudziadzkiego.

2. Stosujac przepisy ustawy nalezy zawsze uwzglednia¢ akty wykonawcze do ustawy oraz
inne przepisy bezposrednio z nig zwigzane.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.

4. Warto$¢ szacunkowg zaméwienia ustala si¢ zgodnie z art. 32 — 34 ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamowienia nalezy w sposob szczegolny
przestrzegaé przepisow ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamoéwienia na czgsci oraz



zanizania ich wartosci w celu uniknigcia stosowania ustawy.

6. Podstawa przeliczenia wartosci zamowienia jest $redni kurs ztotego w stosunku do euro
okreslony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 3.

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie $rodkow pienieznych sg
Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa niezaleznie od wysokosci wydatkowanej
kwoty obowigzani sg do:

1) Udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) Zachowania nalezytej starannos$ci oraz dbania o dobre imie Zamawiajgcego;

3) Prowadzenia postgpowania w sposob zapewniajacy uczciwg konkurencje oraz réwne
traktowanie wykonawcow, a w szczegolnosci umozliwienie im réwnego dostepu do
takich samych informacji.

3. Podstawowymi zadaniami Kierownikéow komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie

udzielania zamo6wien publicznych, na etapie poprzedzajacym wszczecie procedury, jest:

1) Planowanie udzielania zamowien publicznych;

2) Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia w sposdb okreslony w Ustawie;

3) Ustalenie i1 sprecyzowanie przedmiotu zamowienia;

4) Wnioskowanie o zapewnienie w budzecie powiatu grudzigdzkiego srodkéw finansowych
umozliwiajacych udzielenie zamdwienia publicznego;

5) Wspolpraca z koordynatorem zaméwien publicznych.

§ 4.

1. Koordynatorem zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej kwote progows
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu jest Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji
1 Zamowien Publicznych.

2. Zakres koordynacji obejmuje nastepujace czynnosci:

1) Prowadzenie rejestroOw postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajgcej 1 przekraczajacej Kwote progowa;

2) Uczestnictwo w komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o zamowienie publiczne o wartosci przekraczajacej Kwote progowa, do
momentu uprawomocnienia si¢ wynikoéw postgpowania, z wylgczeniem ponizszych
czynnosci, za ktore odpowiedzialni sa Kierownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych
Starostwa:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

b) wskazanie innych niz cena kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli zachodzi
koniecznos¢ ich zastosowania,

c) wskazanie sugerowanych terminéw wykonania przedmiotu zamowienia,
d) zdefiniowanie szczegdtowych warunkow udziatu w postepowaniu;

3) informowanie komdrek organizacyjnych Starostwa o zmianach Ustawy,



4) Wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania
przepiséw Ustawy, w szczegélnosci poprzez udostepnienie dokumentacji przetargowej
stosowanej w Urzedzie;

5) Opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych zamowien publicznych dla potrzeb
organéw Powiatu Grudzigdzkiego i instytucji zewnetrznych.

Rozdzial 1T

Post¢gpowanie o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 5.

1. Podstawg wszczgcia procedury o udzielenie zamdOwienia publicznego przez komorke
organizacyjng Starostwa jest sporzadzenie i przedlozenie przez pracownika merytorycznego
kierownikowi zamawiajacego wniosku, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynatora zamowieh
publicznych, w celu potwierdzenia czy dane zamoOwienie nie przekracza w ramach
wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem zabezpieczenia
srodkow niezbednych na realizacje zadania.

3. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu pracownik
merytoryczny przekazuje kierownikowi zamawiajacego.

4. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetnionego wniosku wyraza, badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zaméwienia.

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez kierownika zamawiajgcego
wniosku wszczyna procedure realizacji danego zamodwienia na zasadach okreslonych
odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zamowien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
ktérego wzor stanowi Zalgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 5 000 zt netto do kwoty
10 000 zt netto pracownik merytoryczny przeprowadza telefonicznie, pisemnie, droga
elektroniczng lub osobiscie rozeznanie rynku.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow
realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie
w przypadku, kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.



4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

5. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke
stuzbowa zgodnie z Zatacznikiem Nr 2, potwierdzajacg przeprowadzenie rozeznania na rynku
1 zasadno$¢ wyboru oferty cenowej, ktora podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

6. Calg dokumentacj¢ z  podjetych czynnosci pracownik merytoryczny przekazuje
koordynatorowi zamowien publicznych.

§7.

1. W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro pracownik merytoryczny
w celu realizacji wydatku zaprasza w drodze zapytania ofertowego wybranych wykonawcow
do sktadania ofert.

2. Zaproszenie do zlozenia oferty stanowiace Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu
moze by¢ wystane pisemnie, faksem badz elektronicznie (e-mail) i musi obejmowaé co
najmniej trzech wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedacej przedmiotem zamdwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamdwienie moze realizowaé tylko
jeden wykonawca.

3. Pracownik merytoryczny wysyla do wykonawcéw formularz oferty, zgodnie z wzorem
stanowigcym Zaltacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny wszystkich ofert ztozonych w formie pisemne;,
faksowej badz elektronicznej. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego
moze powola¢ komisj¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

5. Z otrzymanych ofert pracownik merytoryczny/komisja dokonuje wyboru wykonawcy,
ktéry zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej powiatu.

7. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza protokol zgodnie
z Zalgcznikiem Nr 7, ktéry po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego oraz
zrealizowaniu zamoéwienia przekazuje wraz z wnioskiem koordynatorowi zamowien
publicznych w celu archiwizacji.

§ 8.

1. Pracownik merytoryczny realizujacy zamoéwienie publiczne moze podja¢ decyzje
o zawarciu umowy w formie pisemnej, z wytaczeniem umow na roboty budowlane, ktére bez
wzgledu na wartos¢ zamowienia wymagajg formy pisemne;.

2. Umowa przed podpisaniem, winna zosta¢ oceniona pod wzgledem formalno-prawnym
1 parafowana przez radce prawnego zamawiajacego.



§9.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylgczeniem stosowania
przepisow ustawy ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postgpowania.

§ 10.

W przypadku zaméwien o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 zt netto nie stosuje si¢
zapisOéw niniejszego regulaminu (nie maja zastosowania procedury okreslone w § 5, 61 7).

Rozdzial 111

Post¢powanie o udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartosé przekracza
wyrazona w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§11.

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamdwien publicznych, w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu obowigzuje sporzadzenie rocznego planu udzielenia zamowien
publicznych, poczawszy od pierwszego stycznia danego roku.
2. W celu opracowania planu zamoéwien publicznych dla catego urzedu, poszczegodlne
komoérki organizacyjne Starostwa skladajg wilasne plany do Koordynatora zaméwien
publicznych w terminie do 31 stycznia danego roku na formularzu stanowigcym zatacznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.
3. Ustalenie terminéw uruchamiania i realizacji okreSlonych procedur powinno
gwarantowac¢ sprawne przeprowadzenie postepowania. W szczegdlnosci nalezy uwzglednic
fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w $cisle okreslonym
terminie ze wzgledu na zalozenie technologiczne oraz ewentualne uniewaznienie danej
procedury 1 ogloszenie nowe;.
4. Realizacja zamowien nieujetych w rocznym planie zamowien publicznych na dany rok
bedzie mozliwa jedynie w przypadku, gdy koniecznos$é ich udzielenia wynikla na skutek
okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili sporzadzania planu.
5. Pracownik Wydzialu Lokalnego, Edukacji 1 Zamowien Publicznych, wtasciwy do spraw
zaméOwien publicznych przygotowuje plan zaméwien publicznych na dany rok w skali catego
Starostwa, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajacego. Ponadto sprawuje kontrolg
terminowosci uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Staroscie Powiatu
Grudziagdzkiego sprawozdanie z zakresu realizacji zamowien publicznych.
6. Sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych sporzadza si¢ po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:
1) Planu zamdwien publicznych,
2) Rejestru zamdéwien publicznych,
3) Zawartych uméw.

§ 12.

1. Udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazone] w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro na rzecz Zamawiajgcego, w zakresie objetym ustawa, jest
realizowane za posrednictwem Wydzialu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zaméwien
Publicznych oraz Komisji Przetargowe;.



2. Kierownik komorki  organizacyjnej  Starostwa  wystepuje z  wnioskiem
0 przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego do kierownika
zamawiajgcego.

3. Kazdorazowe udzielenie zaméwienia, o ktéorym mowa w ust. 1 musi by¢ poprzedzone
zlozeniem, w terminie umozliwiajacym planowg realizacj¢ danego zadania, wniosku o
przeprowadzenie postgpowania w zakresie zaméwienr publicznych (wzér wniosku stanowi
zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu).

4. Rozpoczgcie procedury zamowienia publicznego wymaga uzyskania potwierdzenia
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Powiatu.

5. Po zatwierdzeniu wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, postepowanie o udzielenie
zamOwienia publicznego przeprowadza komisja powotana przez Kierownika zamawiajgcego.

6. Powolana komisja przetargowa dziala w ramach uprawnien okreslonych regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej (regulamin Pracy Komisji stanowi zatacznik nr 9).

7. Obowigzkiem pracownikéw prowadzacych sprawy zamowien publicznych jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym =zakresie przepisami prawa,
a w szczegollnie z zasadami ustaw Prawo zamoéwien Publicznych i o finansach publicznych
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Przygotowany przez Komisj¢ przetargowa projekt dokumentacjii do postepowania
o zamdOwienie publiczne podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

9. W przypadku braku akceptacji projektu dokumentacji do postepowania o zamdwienie
publiczne przekazywana jest ona do komisji przetargowej w celu wyeliminowania bledéw
W niniejszym projekcie.

10. Po zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego projektu dokumentacji do
postepowania o zamowienie publiczne komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego:

1) Wszelkie pisma, uzasadnienia kierowane do Prezesa Urzedu Zamodwief publicznych
wymagane ustawg prawo zamowien publicznych;

2) ogloszenia lub zaproszenia wymagane ustawg prawo zamowien publicznych;

3) prowadzong korespondencje z wykonawcami.

§ 13.

1.Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy do zadan komisji przetargowe;j.

2. Ogloszenie o zamdOwieniu w trybie przetargowym zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
wywiesza na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, umieszcza na stronie
internetowej: www.bip.powiatgrudziadzki.pl, a w zalezno$ci od potrzeb — w prasie lokalnej
lub ogoélnopolskiej, z zastrzezeniem podpunktu 3:

1) W postgpowaniach o wartosci przekraczajacej 30 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na tablicy ogloszen oraz na wlasnej stronie internetowej;

2) W postgpowaniach o wartosci zamdwienia rdwnej lub przekraczajace kwoty okreSlone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na tablicy ogloszen oraz na wlasnej stronie internetowe;.



§ 14.

1. Procedura o wudzielenie zamodwienia publicznego rozpoczeta przez Kierownika
zamawiajgcego podlega wpisowi do Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro prowadzonego przez
Koordynatora zamoéwiefi publicznych, stanowiacego zalacznik nr 10 do niniejszego
regulaminu.

2. Dokumentacj¢ postgpowania o zamowienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w sposob zapewniajacy jej nienaruszalnosci, prowadzi Wydziat Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych. Archiwizowane dokumenty musza zawieraé
dokumenty wymagane na podstawie ustawy, aktéw wykonawczych oraz innych przepisow
praw, a w szczegdlnosci:

1) Ogloszenia o zamowieniu (Biuletyn Zaméwien Publicznych albo Dziennik Urzedowy
Unii Europejskie, Tablica ogloszen, strona internetowa oraz ogloszenie prasowe — jezeli
publikowano);

2) Specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia wraz z potwierdzeniem umieszczenia jej w
Internecie;

3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia (nie dotyczy formy
elektronicznej);

4) Protokdt postgpowania o udzielenie zaméwienia;

5) Wszystkie oferty;

6) Dokumentacj¢ dotyczaca zapytan oraz innych wnioskow, o ile zostaty ztozone w trakcie
postepowania;

7) Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, lgcznie z potwierdzeniem jego
publikacji na wlasnej stronie internetowej i na tablicy ogloszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom;

8) Ogloszenie o udzielenie zamoéwienia zamieszczone w Biuletynie Zamowien Publicznych;
9) Umowe o zamdwienie publiczne.

3. Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zamowienia, podstawe prawng trybu
udzielania zamoéwienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dziatu, rozdziatu i
paragrafu.

§15.

1. W celu unikni¢cia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesOw zamawiajgcego:

1) Umowy w sprawach zamoOwien publicznych, wymagaja zachowan formy pisemne;;
pod rygorem niewaznosci, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg formy szczegdlnej,

2) W umowach o zamdwienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na wypadek
niedopelnienia warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji 1 rekojmi;
3) W przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg rekojmie i gwarancje, nalezy okresli¢
warunki ich udzielenia;

4) W umowach o zamo6wienie niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkow odbioru albo
odbiorow czesciowych 1 koncowego oraz $ciste ich powigzanie z warunkami platnosci.

2. Projekt uméw zawieranych w trybie ustawy wymagaja akceptacji Kierownika Wydziatu
pod wzgledem merytorycznym oraz akceptacji radcy prawnego pod wzgledem prawnym.
Takie same uregulowania dotycza réwniez zawieranych anekséw. W miare mozliwosci
nalezy w umowie wskaza¢ osob¢ odpowiedzialng w imieniu Zamawiajacego za realizacje
umowy.

3. Wydzial zamawiajacy na biezaco wspolpracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzér nad realizacja umowy, w szczego6lnosci w zakresie
terminowosci wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz jakosci
Swiadczenia zgodnie z ustaleniem umowy, oferty, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia oraz normami i regutami danego zawodu.



§16.

W kazdym przypadku, gdy wybor oferty nastepuje w drodze komlsy]nej, w tym samym trybie
winien nastgpi¢ odbidr przedmiotu zamdowienia.

§17.

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczac adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAY. IV

Postanowienia Koncowe

§18.

1.W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy, akty
wykonawcze do Ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego.

3. Wszyscy pracownicy merytoryczni komérek organizacyjnych Starostwa z tytuhu
powierzonych im obowigzkéw winni si¢ zapozna¢ z trescig niniejszego regulaminu
1 przestrzegac jego postanowien.




Zatgcznik Nr 1 Regulaminu
udzielania zamowier publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO

Grudziadz, dnia.........ccocovveeveenueannnnn

(nazwa komarki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Whpisano do Rejestru Zamoéwien Publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartoSci kwoty 30 000 euro pod POZYCjgu . mimernmrrmerssmmesamermsseesssssssessassssnnes

CZESC A
(wypetnia komorka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zaméwienia)

1. Nazwa przedmiotul ZAMOWIETIIA: ....ccecuerrerireirieieeienereeteteteste s e eteeteetessesseesssteeseesseneenseeseans

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(w razie potrzeby dolgczy¢ szczegotowy opis)
Wspolny Stownik ZamOwien — CPV.....cccooiiiieee ettt eeen

Klasyfikacja budzetowa — Dziat............... Rozdzial....................... Paragraf........ccccoovvrvvniennnnnnne.

(zaznaczyl/uzupelni¢ odpowiednio)

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdéwienia,

0 odniesienia si¢ do ceny dostawy/ushugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim

z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towar6éw 1 ustug konsumpcyjnych ogédtem,

.......................................................................................................................................................




Osoba, ktora dokonala ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamdowienia:

4. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ......ccvuieuieerieceeiieeieciecieereeere et ere et eteeree st eeeeesssenessssenssersesneons

5. Imie 1 nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego.

6. W przypadku kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy podaé
jego nazwe 1 adres oraz uzasadnienie tego faktu:

................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

sktadajqcej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

Srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESC B
(wypelnia koordynator zamowien publicznych)

1. Réwnowartos¢ zamowienia w EURO — Netto: ....c..cceviiriiiinineeieececcecncee e

wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

1 EURO = ....ccocvee zt.

2. Zamowienie moze/ nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

3. Do realizacji zamoéwienia nalezy zastosowa¢ procedure okre$lona odpowiednio
w § 6/§ 7* Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

4. UZASAANICNIE: ......oouiriieiiiiiiiiieitetr et et es et te st et e e s s e tessessassessaesansessnesaesensensnasessnasansens

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................



(data i podpis koordynatora zamowier: publicznych)

CZESC C

1. Wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody* na realizacj¢ zamowienia.

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

................................................................

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatqgcznik Nr 2 Regulaminu
udzielania zamowien publiczrych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Grudzigdz , dnia...............ccccueeue.n...

(nazwa komorki organizacyjnej skfadajgcej wniosek)

Notatka sluzbowa
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
o wartosci szacunkowej powyzej 5.000 zl netto do kwoty 10.000 zl netto

................................................................................................................

................................................................................................................

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie rynku.
Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia WynoSi............c.ovvevvverreniannennnns zt netto, co stanowi

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

4. Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

LP. NAZWA WYKONAWCY | CENA NETTO CENA BRUTTO | UWAGI

5. Wybrano wykonawce:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Sporzadzit: Zatwierdzam:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika zamawiajacego)




Zatqcznik Nr 3 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Grudziadz, dnia .........cccoeveevvenenn,

(nazwa zamawiajacego)

...........................................

(nazwa wykonawcy, do ktérego

kierowane jest zaproszenie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy: Powiat Grudziadzki, ul. Malomtynska 1, 86 — 300 Grudzigdz zaprasza do zlozenia
oferty na:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

3. Miejsce, termin 1 sposob zlozenia oferty:
1) Oferte nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu...............cooeveiiiiiiiininn.n.. dogodz....................
a) w siedzibie Zamawiajacego — ul. Matomtynska 1, 86 — 300 Grudziadz, pok. 25:

- osobiscie,
- za posrednictwem poczty,
b) faksem na numer 56 45 14 401,

¢) e-mailem Na adres..........ocoeeeveeeveeieciiceeeeeee e *,

2) Na kopercie/ faksie/ w e-mailu* nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres
wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie Cenowe na: ".............cccouveuieviciiieiieesieceeeeeeeeeeeeee e sneenen "
4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemne;.

5. Ceny podane w ofercie maja, winny by¢ wyrazone cyfrg i stownie.

6. Cena winna obejmowac cato$¢ zamdwienia.



8. Wymagany termin realizacji UmMowy dO dIia ........coeeiiiuiiieiiiiiiioriciseeesesasessssessssessssssesssssssssessess
7. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajgcy bedzie sie kierowat kryterium:
8. Na oferte skladaja si¢ nastepujace dokumenty i o$wiadczenia:

- Wypeliony i podpisany formularz oferty wg zalgczonego do zaproszenia wzoru,

.........................................................................................................................................................

9. Osobg uprawniong do kontaktéw z wykonawcami jest:

PAT/PANI. ..ot ee e e e e et e e e e e et e e

10. Informacje dotyczace realizacji zaméwienia:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zamdwienie/zlecenie/umoweg w sprawie zamowienia publicznego.*

........................................................

(data i podpis)

W zalaczeniu:

- Wzér formularza oferty wykonawcy;

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

............................................................

(pieczatka wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

..............................................................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.....................................................................................................................

3. Oferuje wykonanie /dostawy/ ustugi/roboty budowlanej* bedgcej przedmiotem zamowienia

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwotg w wysokosci:

11151110 LU U UUORURRURROT z1,
podatek VAT ........ Y0y et zl,
DIUIO: ettt e e e e e eeereeeeaaae zl,
(STOWIIIE: ...t ettt eae s es b et e te et st enenetentesreane )

2. Deklaruje ponadto*:

a) termin wykonania zamoéwienia:

b) okres gwarancji :

¢) warunki ptatnosci:

d) akceptuje wzor umowy dolaczonej do zapytania ofertowego.
3. O$wiadczam, ze:
a) zapoznalem/lam si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
b) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do realizacji przedmiotu zamOowienia
na warunkach okreslonych w pkt 112

4. Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego s3:

(data, podpis i pieczeé wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 5 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Reéjestr zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w tlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Numer
kolejny
wniosku

Nazwa komoérki
organizacyjnej
skladajacej wniosek

Nazwa przedmiotu
zamoOwienia

Cena wybranej
najkorzystniejszej
oferty (netto)

Cena wybrane;j
najkorzystniejszej
oferty (brutto)

Nazwa wybranego
wykonawcy
zaméwienia
publicznego

Termin realizacji
zamoOwienia

Uwagi




Zalqgcznik Nr 6 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Plan zaméwien publicznych na ................. rok

Komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

NI SPrawy: ...coevveeneannes [on..
Lp. Przedmiot zamo6wienia Szacunkowa Planowany termin Srodki finansowe przeznaczone w
wartosé wszczgcia budzecie na realizacje zadania (dzial,
zamOwienia procedury* rozdzial, paragraf)
netto w zt

*Nalezy wskaza¢ dat¢ planowej publikacji ogloszenia o przetargu
Lub wszczgcie postgpowania w innej procedurze

(pieczed 1 podpis Kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa)

r



Zalgcznik Nr 7 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Grudzigdz , dnia.................................

(nazwa komorki organizacyjnej skfadajgcej wniosek)

Protokol
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 zi
netto do kwoty nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych ré6wnowartosci kwoty

30 000 euro
1. Dotyczy postgpowania 0 zamowienie publiCZne Na: ..........coceeieiieiiiiiieiieseeicceeeeee e
Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Wynoszaca ....................... zl netto, co stanowi ..........
euro zostata ustalonawdniu ......................... 10 V47 A P

.................................................................................................................

.................................................................................................................

..................................................................................................................

4. W termini€ ...............c....... P UPTUU do godz. .......... zebrano ponizsze

oferty:

LP. NAZWA 1 ADRES CENA NETTO CENA BRUTTO | UWAGI
WYKONAWCY

5. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:...................cocevevinienn..

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Cena netto z1, brutto zt




(stownie:

6. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

Sporzadzit: Zatwierdzam:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika zamawiajgcego)



Zatgcznik Nr 8 Regulaminu
udzielania zamdowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

. WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
0 ZAMOWIENIE PUBLICZNE O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONEJ W ZELOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Grudzigdz, dnia.........cccoevvvnennnennnnns

(nazwa komérki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Wpisano do Rejestru Zamowien Publicznych o przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro pod POZYCJ......uvmerrenrnenrmiiiiiiiiniieane

CZESC A

(wypetnia komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia)

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ......vurirurerirmeieminsitirerre e

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(w razie potrzeby dolgczy¢ szczegblowy opis)
Wspélny Stownik ZamOwien — CPV ...
Klasyfikacja budzetowa — Dzial............... Rozdziatl.........cceeeneenne. Paragraf........ccccconinnnnnns

2. Warto$¢ zamowienia ustalona z nalezytg starannoscig to .........cc.coeeeeee z1 netto, co stanowi
KWOLC..cvevereercciinniniiereenna zt brutto.
Ustalenia dokonano dnia .........c.ccoeceeeceenene na podstawie :
(zaznaczyé/uzupelni¢ odpowiednio)




O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

O odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim
z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem,

3. Tetmin tealtzac]l ZattOWACTIIAL «cvireisimnissisnmisisvominssisis o sasissssiiissiisasia s ieiie
4. Imig 1 nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Proponowany tryb pOStePOWANIAL. .....uiui ittt ettt es e e e e a e
6. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie Sprawy:..........cooeeeeverninineanenns..
(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komorki

organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESCB

(wypetnia koordynator zamowien publicznych)

1. Rownowarto$¢ zamowienia W EURO — netto: ........cccoceieiiiineciinieceeiceeceeeneeeee e
wg aktualnego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego

w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwien publicznych.
1 EURO = ................ zk.



2, U ZASAUNIEIIIE: ..t eeeeeeeeeaeaeeee e s enarereeeeeeneraaeearassesasrereasassssssessararesssereressssasasansssssssssns

(data i podpis koordynatora zamowien publicznych)

CZESC C

1. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na realizacj¢ zamowienia.

.................................................................................................................................................

................................................................

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)



Zalgcznik Nr 9 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial I
§1
Postanowienia ogélne
1. llekro¢ jest mowa o postanowieniach niniejszego regulaminu o:
1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudziadzkiego;
2) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa;
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;
4) SIWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamoéwienia;

5) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2009 r. — Prawo
zamdwien publicznych;

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia
publicznego;

7) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu;

8) Zamodwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
mi¢dzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub
roboty budowlane.

2. Niniejszy Regulamin okresla tryb dzialania Komisji.

3. W zakresie nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowienia.



Rozdzial 11

Prawa i obowigzki oséb bioracych udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego

§2
Obowiazki cztonkow Komisji

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw czlonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spelnienia
stawianych im warunkow;

3) wykonanie polecen przewodniczgcego Komisji;

4) nie ujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji, w tym szczegélnie
informacji zwigzanych z przetargiem nieograniczonym (badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert) z wylaczeniem informacji jawnych opisanych w ustawie.

3. Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2 jest obowiazany w kazdym czasie wylgczy¢
si¢ z udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, o czym informuje przewodniczacego Komisji.
Zapis § 4 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywaé poleceni ani czynnosci, ktérych wykonywanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

§3
Prawa czlonkow komisji

1. Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji, wgladu
do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca Komisji, w tym do ofert, oswiadczen,
wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, a takze opinii wydanych przez bieglych.

2. Czlonkowie komisji maja prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych o$wiadczen, co
do pracy Komisji do Przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego.



§4
Odwolanie czlonkéw komisji

1. Odwolanie czlonka Komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego moze nastgpi¢, jezeli wystapia przeszkody uniemozliwiajgce udziat czlonka
w pracach Komisji.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji os$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nieztozenia przez niego oSwiadczenia albo ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza czlonka
Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczagcy Komisji przekazuje
Kierownikowi zamawiajacego, ktéry w miejsce wytaczonego cztonka, moze powota¢ nowego
cztonka Komisji. Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci wylgczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

3. Czynnosci podjete w postgpowaniu czlonka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 2, sg niewazne.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego cztonka, zastrzezeniem ust. 4,
powtarza sig, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepisy stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wylgczony z powodu niezlozenia
oswiadczenia , o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2 albo ztozenia postgpowania.

5. Przewodniczgcy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwolanie czlonka
Komisji, gdy:

1) cztonek Komisji naruszy swoje obowigzki, o ktérych mowa w § 2 ust. 1;
2) w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 orazw § 2 ust. 3;
3) w sytuacji nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniach Komisji.
§5
Przewodniczacy Komisji

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie nieobecnosci Przewodniczacego
jego obowiazki pelni zastepca przewodniczacego.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie posiedzen Komis;ji;

2) poinformowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy, rozporzadzen i niniejszego regulaminu;

3) odebranie od czlonkéw Komisji o$wiadczen o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 2
niniejszego regulaminu;



4) przydzielenie cztonkom Komisji prac niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji;

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego.

§6
Sekretarz Komisji
1. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;
2) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen Komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Kierownika Zamawiajacego;

4) wysylanie w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji, ogloszen, zawiadomief i
innych dokumentow przygotowanych przez Komisje oraz zamieszczanie dokumentow
na stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiajacego w miejscu publicznie
dostepnym,;

5) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji;
6) obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji;

7) nadzor nad przechowywaniem protokoldw postepowania oraz wszystkich innych
dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o zamoOwienie publiczne, w trakcie jego
trwania.

Rozdzial IT1
Tryb pracy Komisji
§7
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja konczy prace zwiazang z danym zamoOwieniem publicznym z dniem
podpisania umowy lub dokumentu stwierdzajacego uniewaznienie postepowania.

§8
1. Miejsce i terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.

2. O miejscu 1 terminie posiedzen Komisji, sekretarz powiadamia cztonkéw Komisji.



§9

1. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 osobowym, w tym Przewodniczacy Komisji
lub jego zastepca.

2. W przypadku, gdy ktérys z cztonkéw nie bedzie mogt uczestniczyé w pracach Komisji
z powodu np. choroby, wyjazdu stuzbowego lub innych przyczyn, mozliwe jest powotanie
nowej osoby w miejsce nieobecnego czlonka. Osoba ta powinna pozostaé w skladzie
Komisji do czasu rozstrzygnigcia danego postgpowania. Zmian w skiadzie Komisji
dokonuje Zarzad Powiatu Grudziadzkiego w drodze uchwaty.

§10

1. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w szczegodlnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;
2) ocenia spelnianie warunkdw stawianych wykonawcom;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow,
odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustaws;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania.

§11
Biegli

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych =z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,
moze powota¢ biegtych. Ich udzial powinien zostaé odnotowany w dokumentacji
Z przeprowadzonego postgpowania.

2. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow cztonkéw komisji stosuje sie odpowiednio.
§12
Protokél postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Protokét postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérych mowa
w art. 96 ustawy sporzadza sekretarz Komisji, a podpisuja czlonkowie Komisji
uczestniczacy w danym postepowaniu.



2. Przewodniczacy Komisji przedktada protokot postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego Kierownikowi Zamawiajacemu do zatwierdzenia.

§13

Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje po uptywie terminu ich sktadania.

2. Podczas otwarcia ofert przewodniczgcy komisji zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu 1 terminie, o ktorym
poinformowano wykonawcow;

bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ wysoko$¢ kwoty jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

zapewnié, aby oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byly
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

zapewni¢, aby oferty ztozone po terminie zostaly zwrécone wykonawcom;

podczas otwarcia ofert poda¢ do wiadomosci obecnych w posiedzeniu nazwy
(firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych
w ofertach;

dopilnowa¢, aby informacje, o ktérych mowa w pkt 2 i pkt 6 zostaly niezwlocznie
przekazane wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich
wniosek.

§14

Ocena i badanie ofert

1. Po otwarciu ofert Komisja:

1)

2)

dokona oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu
i wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa;

dokona badania i oceny ofert i wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego
o odrzucenie oferty w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg okolicznosci
okreslone w art. 89 ustawy;



3)

4)

)

6)

poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne
omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty niezwlocznie
zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktdrego oferta zostala poprawiona (zgodnie
z art. 87 ustawy);

wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okres$lonych w art. 24 ustawy;

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje do
Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania - przedstawiajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§15

Wybor najkorzystniejszej oferty

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.

2. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadamia
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o:

1)

2)

3)

4)

wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano
oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i taczng punktacje;

wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
1 prawne;

wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

terminie okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktoérego uptywie umowa
W sprawie zamOwienia publicznego moze by¢ zawarta.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zamieszcza
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, na stronie intemetowej oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie.



§16
Srodki ochrony prawnej

Postgpowanie w przypadku wniesienia odwotania lub skargi do sadu opisane jest w dziale
VI ustawy.

§17
Przechowywanie dokumentacji

1. Zamawiajacy przechowuje protokét wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w sposéb gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢.

2. Zalacznikami do protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego sa
dokumenty wymienione w art. 96 ust. 2 ustawy.

3. Protokét wraz z zalacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu Zamawiajacy
udostgpnia po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
postepowania, z tym ze oferty zamawiajacy udostepnia od chwili ich otwarcia.



Rejestr Zamowien Publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zatqcznik nr 10 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Numer | Nazwa komérki | Data wptywu Nazwa Symbol Warto$¢ Tryb udzielenia Cena Nazwa Data Termin | Uwagi
kolejny | organizacyjnej przedmiotu CPV szacunkowa zamowienia wybranej wybranego zawarcia | realizacji
wniosku skladajacej zamoOwienia (netto) w zt najkorzystniej wykonawcy umowy zamowie
wniosek szej oferty zamoOwienia nia
(brutto) publicznego




