Zarzadzenie Nr 11/2010
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 21 pazdziernika 2010 r.

zmieniajagce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy =z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1

W § 1 Zarzadzenma Nr 29/2008 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 31 grudnia 2008 roku
w sprawie wprowadzenia przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu ust. 5 otrzymuje brzmienie:

. Regulamin udzielenia zaméwien publicznych”.
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania podlegtych
im pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z treScig zatacznika do zarzadzenia
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 11/2010
z dnia 21 paZdziernika 2010 r.

REGULAMIN
UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRUDZIADZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Niniejszy regulamin udzielenia zaméwien publicznych okresla wewnetrzne procedury
techniczno-organizacyjne obowiazujace w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu,
w szczegolnosci reguluje sprawy dotyczace planowania, przygotowania, prowadzenia
postgpowania, trybu zawierania umdéw i sprawozdawczosci zakresie zamowie
publicznych.

§2.
Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdZzn. zm.);

2) Kierowniku komoérki organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumied
Kierownika Wydziatlu Starostwa;

3) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
przez kierownika komorki organizacyjnej Starostwa do wszczecia i realizacji
postgpowania;

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

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudziadzu;

6) Kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudzigdzkiego.

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

§ 3.

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawg wydatkowanie srodkéw pieni¢znych sa
Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa niezaleznie od wysoko$ci wydatkowane;j
kwoty obowigzani sa do:



1) Udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) Zachowania nalezytej starannosci oraz dbania o dobre imi¢ Zamawiajacego;

3) Prowadzenia postgpowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencje oraz réwne
traktowanie wykonawcow, a w szczegdlno$ci umozliwienie im réwnego dostepu do
takich samych informacji.

2. Podstawowymi zadaniami Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie

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

1) Planowanie udzielania zamowien publicznych;
2) Ustalenie wartosci szacunkowej zamdéwienia w sposob okreslony w Ustawie;

3) Ustalenie i sprecyzowanie przedmiotu zamowienia,

4) Wnioskowanie o zapewnienie w budzecie powiatu grudziadzkiego $rodkow finansowych
umozliwiajacych udzielenie zamdowienia publicznego;

5) Wspdlpraca z koordynatorem zaméwien publicznych.

§4.

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

2. Zakres koordynacji obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) Prowadzenie rejestréw postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej 1 przekraczajacej Kwote progowa,

2) Uczestnictwo w komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o zamowienie publiczne o wartosci przekraczajacej Kwotg progowa, do
momentu uprawomocnienia si¢ wynikéw postgpowania, z wylaczeniem ponizszych
czynnosci, za ktdre odpowiedzialni sa Kierownicy merytorycznych komdrek organizacyjnych
Starostwa:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,

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

c¢) wskazanie sugerowanych terminéw wykonania przedmiotu zamowienia,
d) zdefiniowanie szczeg6lowych warunkéw udziatu w postgpowaniu;
3) informowanie komoérek organizacyjnych Starostwa o zmianach Ustawy,

4) Wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania
przepisow Ustawy, w szczegdlnosci poprzez udostepnienie dokumentacji przetargowej
stosowanej w Urzgdzie;

5) Opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych zamoéwien publicznych dla potrzeb
organéw Powiatu Grudziadzkiego 1 instytucji zewnetrznych.



Rozdzial 11
Post¢gpowanie o udzielenie zamowien publicznych

o wartoSci nieprzekraczajacej Kwoty progowej

§ 5.

1. Podstawa wszczecia procedury o udzielenie zamowienia publicznego przez komorke
organizacyjna Starostwa jest sporzadzenie i przedlozenie przez pracownika merytorycznego
kierownikowi zamawiajacego wniosku, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 opiniowany jest przez koordynatora zamdwieh
publicznych, w celu potwierdzenia czy dane zamdwienie nie przekracza w ramach
wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa wyrazonej w ztotych roéwnowartosci kwoty
14.000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem zabezpieczenia
$rodkoéw 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 wypelnionego wniosku wyraza, badz

odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia.

5. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego
wniosku wszczyna procedur¢ realizacji danego zamoéwienia na zasadach okreslonych

odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zamoéwien Publicznych

do 14.000 euro, ktoérego wzdr stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. W przypadku zamoéwien o warto§ci w granicach 2.000 - 5.000 zl netto pracownik
merytoryczny w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi

w § 3 Regulaminu przeprowadza telefoniczne badz pisemne rozeznanie rynku.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktérym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow

realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty



budowlane bgdace przedmiotem zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie

w przypadku, kiedy dane zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje

wykonawcg, ktdéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.

5. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke

stuzbowa zgodnie z Zatacznikiem Nr 2.

§7.

1. W przypadku zamo6wien o warto$ci przekraczajacej 5.000 zt netto pracownik merytoryczny
w celu realizacji wydatku publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 Regulaminu
zaprasza wybranych wykonawcoéw do sktadania ofert.

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

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

4. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny wszystkich ofert ztozonych w formie pisemne;j,
faksowej badz elektroniczne;j.

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

6. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatke
stuzbowa, zgodnie z Zalacznikiem Nr 2, ktéra po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego oraz zrealizowaniu zamoéwienia przekazuje wraz z wnioskiem
koordynatorowi zaméwien publicznych w celu archiwizacji.

§8.

1. Pracownik merytoryczny realizujacy zamoéwienie publiczne moze podja¢ decyzje
0 zawarciu umowy w formie pisemnej, z wylaczeniem uméw na roboty budowlane, ktére bez
wzgledu na wartos¢ zamdéwienia wymagaja formy pisemne;j.

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



§9.

Za zrealizowanie zamOwienia odpowiada pracownik merytoryczny, ktory w przypadku braku
zastrzezen co do prawidlowosci wykonanej ushugi, dostawy badz roboty budowlanej

umieszcza stosowng adnotacj¢ na fakturze.
§ 10.

W przypadku zaméwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 2.000 zl netto nie maja

zastosowania procedury okreslonew § 5,61 7.

Rozdzial 111
Post¢gpowanie o udzielenie zaméwien publicznych

o wartosSci rownej lub przekraczajacej Kwoty progowe

§ 11.

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych, w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu obowiazuje sporzadzenie rocznego planu udzielenia zamowien
publicznych, poczawszy od pierwszego stycznia danego roku.

2. W celu opracowania planu zamoéwien publicznych dla calego urzedu, poszczegdlne
komorki organizacyjne Starostwa skladaja wlasne plany do Koordynatora zamoéwien
publicznych w terminie do 31 stycznia danego roku na formularzu stanowiacym zalacznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. W planie nalezy zamies$ci¢ informacje dotyczace zamédwien publicznych, ktére beda
realizowane w innym trybie niz zamoéwienie z wolnej reki.

4, Ustalenie terminéw uruchamiania 1 realizacji okre§lonych procedur powinno
gwarantowac sprawne przeprowadzenie postgpowania. W szczegolnosci nalezy uwzglednié
fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w $cisle okreslonym
terminie ze wzgledu na zalozenie technologiczne oraz ewentualne uniewaznienie danej
procedury i ogloszenie nowe;.

5. Realizacja zaméwien nieujgtych w rocznym planie zamoéwien publicznych na dany rok
bedzie mozliwa jedynie w przypadku, gdy koniecznos$¢ ich udzielenia wynikla na skutek
okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili sporzadzania planu.

6. Pracownik Wydziatu Lokalnego, Edukacji i Zamdéwien Publicznych, wlasciwy do spraw
zaméwien publicznych przygotowuje plan zaméwien publicznych na dany rok w skali catego
Starostwa, ktory zatwierdza Kierownik Zamawiajacego. Ponadto sprawuje kontrole
terminowos$ci uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Staroscie Powiatu
Grudziadzkiego sprawozdanie z zakresu realizacji zamowien publicznych.

7. Sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadza si¢ po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:

1) Planu zamoéwien publicznych,

2) Rejestru zamowien publicznych,

3) Zawartych umoéw.



§ 12.

1. Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej Kwotg progowa
na rzecz Zamawiajacego, w zakresie objetym ustawa, jest realizowane za posrednictwem
Wydzialu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamoéwien Publicznych oraz Komisji
Przetargowe;.

2. Kierownik komoérki  organizacyjnej  Starostwa  wystepuje z  wnioskiem
o przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego do kierownika
Zamawiajacego.

3. Kazdorazowe udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 musi by¢ poprzedzone
zlozeniem, w terminie umozliwiajacym planowa realizacj¢ danego zadania, wniosku o
przeprowadzenie postepowania w zakresie zamoOwien publicznych (wzdér wniosku stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu).

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

5. Po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, postegpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego przeprowadza komisja powolana przez Kierownika zamawiajacego.

6. Powotana komisja przetargowa dziala w ramach uprawnien okreslonych regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej (regulamin Pracy Komisji stanowi zatacznik nr 8).

7. Obowiazkiem pracownikdéw prowadzacych sprawy zamowien publicznych jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowijzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegOlnie z zasadami ustaw Prawo zamowien Publicznych i o finansach publicznych
przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Przygotowany przez Komisje przetargowa projekt dokumentacji do postgpowania
o zamowienie publiczne podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

9. W przypadku braku akceptacji projektu dokumentacji do postepowania o zamoOwienie
publiczne przekazywana jest ona do komisji przetargowej w celu wyeliminowania btedow

w niniejszym projekcie.

10. Po =zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego projektu dokumentacji do
postgpowania o zamoéwienie publiczne komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajgcego:

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

2) ogloszenia lub zaproszenia wymagane ustawa prawo zamowien publicznych;
3) prowadzona korespondencje z wykonawcami.

§ 13.

1.Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamdwienia pubhcznego nalezy do zadan komisji przetargowe;.

2. Ogloszenie 0 zamdéwieniu w trybie przetargowym zamieszcza si¢ w Bluletynle Zamowien
Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urz¢gdowym Unii Europejskie;j,
wywiesza na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Grudziadzu, umieszcza na stronie
internetowej: www.powiatgrudziadzki.pl, a w zaleznosci od potrzeb — w prasie lokalnej lub
ogoblnopolskiej, z zastrzezeniem podpunktu 3:



1) W postgpowaniach o wartoSci przekraczajacej 14 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na tablicy ogloszen oraz na wtasnej stronie internetowej;

2) W postgpowaniach o wartoSci zamowienia rownej lub wigkszej niz kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 — w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na tablicy ogloszen oraz na wtasnej stronie internetowe;;

3) W postgpowaniach o wartosci zamdowienia na roboty budowlane réwnej lub wigkszej od
20 000 000 euro, a na dostawy lub ustugi — 10 000 000 euro, rowniez poprzez zamieszczenie
ogloszenie o zamowieniu réwniez w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim.

§ 14,

1. Procedura o udzielenie zamoéwienie zaméwienia publicznego rozpoczeta przez Kierownika
zamawiajacego podlega wpisowi do Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajacej 14 000 euro prowadzonego przez Koordynatora zamdwien publicznych,
stanowigcego zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

2. Dokumentacj¢ postepowania o zamdéwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w sposOb zapewniajacy jej nienaruszalno$ci, prowadzi Wydzial Rozwoju
Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych. Archiwizowanie dokumenty muszg zawierac
dokumenty wymagane na podstawie ustawy, aktow wykonawczych oraz innych przepisow
praw, a w szczegdlnosci:

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

2) Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z potwierdzeniem umieszczenia jej w
Intemecie;

3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (nie dotyczy formy
elektronicznej);

4) Protokdt postgpowania o udzielenie zamowienia;

5) Wszystkie oferty;

6) Dokumentacj¢ dotyczaca zapytan, protestéw, odwotan oraz innych wnioskéw, o ile
zostaly ztozone w trakcie postgpowania;

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

8) Ogloszenie o udzielenie zmowienia zamieszczone w Biuletynie Zaméwien Publicznych;
9) Umowe o zamowienie publiczne.

3. Opis faktury powinien obejmowac: przedmiot zamodwienia, podstaw¢ prawna trybu
udzielania zamdwienia oraz klasyfikacj¢ budzetowa ze wskazaniem dziatu, rozdziatu i
paragrafu.

§15.

1. W celu unikniecia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesow zamawiajacego:

1) Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, wymagaja zachowan formy pisemnej;
pod rygorem niewaznosci, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg formy szczeg6lnej,

2) W umowach o zamoéwienie publiczne niezbgdne jest zamieszczenie sankcji na wypadek
niedopelnienia warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rgkojmi;
3) W przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja rekojmi¢ i gwarancje, nalezy okresli¢
warunki ich udzielenia;

4) W umowach o zamdwienie niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru albo
odbiorow czg¢sciowych i koficowego oraz Sciste ich powiazanie z warunkami ptatnosci.



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

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

§16.

W kazdym przypadku, gry wybdr oferty nastgpuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie
winien nastapi¢ odbiér przedmiotu zamdéwienia.

§17.
Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach 1 rachunkach nalezy

zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAL IV

Postanowienia Koncowe

§18.

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

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

3. Wszyscy pracownicy merytoryczni komorek organizacyjnych Starostwa z tytulu
powierzonych im obowiazkéw winni si¢ zapozna¢ z trescig niniejszego regulaminu
1 przestrzegac jego postanowien.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu.

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14 000 EURO.

Grudziadz, dnia............cccvvvennnnnnne.

(nazwa komdrki organizacyjnej sktadajqcej wniosek)

Whpisano do Rejestru Zamowien Publicznych
do 14 000 euro pod pozycja.......ccoveerverrveennenne.

CZESC A
(wypelnia komodrka organizacyjna wnioskujqaca o udzielenie zaméwienia)

1. Opis przedmiottl ZAMOWICINIAL .....c..cveciiiuicriirieieeeeesiesisessseesisesseessesessessersasseesssssenen

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

(w razie potrzeby dolqczy¢ szczegotowy opis)

Wspolny Stownik ZamOwien — CPV......cciciiiiiiinieieisiiiesicsisssissiessisesssasiesssesssessssesssssasssssens

(zaznaczyl/uzupetni¢ odpowiednio)

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

0 odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi §wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim

z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

O TIIIC. ..ttt ettt et s bt b se e et e et et a st e b e b et e seeneeneeneentns et




Osoba, ktora dokonata oszacowania wartosci zamdwienia

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

3. Termin realizacji ZAMOWICIIA: .......ccveeveeueeciierieieereeete ettt ese et e e e

4. Imig¢ 1 nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komérki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdéwienia publicznego.

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

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

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

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

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

sktadajqcej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESCB
(wypetnia koordynator zamowien publicznych)

1. Réwnowartos¢ zamowienia W EURO — netto: ......ccoovveveveeiiieiniceeeeeeeecen
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych.

1 EURO= .......... zt.

2. Zamodwienie moze by¢ / nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.



3. Do realizacji zamdOwienia nalezy zastosowa¢ procedurg okreslong odpowiednio w § 6/§ 7*
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu
bez koniecznosci stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

A, UZASAAMNIEIIIE: ...ooo oottt ee ettt e e e e e e e s eeeeeeesasaeaseaeaesessessessnneeeeessananns

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

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

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

(data i podpis koordynatora zamowien publicznych)

CZESC C

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

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

(data i podpis kierownika zamawiajqcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

Grudziqdz , dniq..............ccooovveveena..

(nazwa komorki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia, ktérego warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

1. Dotyczy postepowania 0 zamdowienie publicZne Na: ...........ccoecevvevververervvsesseereeennns

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

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

2. Zebrane oferty** / przeprowadzone rozmowy telefoniczne* :

LP. NAZWA WYKONAWCY | ADRES CENA OFERTY | UWAGI
WYKONAWCY | BRUTTO

3. Informacja o spelnieniu przez Wykonawcéw wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym:

Oferta Wykonawcy nie zostala rozpatrzona z
uwagi na fakt, ze nie spelnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym

(wskazaé powody)

Informacja o prowadzonych negocjacjach
Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spelniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu cenowym, tj. oferte nr , nazwa Wykonawcy

Cena netto zt, brutto zt , (slownie:

4. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

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

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

5. Z wybranym wykonawca.
O zostanie podpisana umowa




O nie zostanie podpisana umowa
Postgpowanie

(wskazaé powody)
Integralng czes¢ stanowig zataczniki:
1. Wykaz wydanych/wystanych zapytan ofertowych — zatacznik 2/1

Sporzadzit: Zatwierdzam:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢

**jedli dotyczy dotaczy¢ ztozone oferty

3



Zatacznik nr 2/1

Nr sprawy
WYKAZ
wydanych/wyslanych zapytan ofertowych
Adres Data wydania/
Lp. Nazwa Wykonawcy Wykonawcy wyslania Uwagi
Sporzadzil: Zatwierdzam:
(podpis pracownika merytoryemego) (podpis kierownika zamawigjacego)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien: publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

Grudziadz, dnia .........c.ccovvienneennnee.
(nazwa zamawiajacego)

(nazwa wykonawcy, do ktérego

kierowane jest zaproszenie)

Zaproszenie do zlozenia oferty

Zaproszenie do zlozenia oferty na:

(na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy —ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych)

1. Oferte nalezy ztozy¢:

a) w siedzibie Zamawiajacego — ul. Matomtynska 1, 86 — 300 Grudziadz, pok. 25

b) faksem na numer 056 45 14 401,

¢) e-mailem na adres.........ccecvevveceeviesieecneenenns .

2. Na kopercie/ faksie/ w e-mailu* nalezy umiesci¢ nazwg i adres zamawiajacego, nazwe i adres
wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie cenowe na: "..........cceeevveeveieiciecreeereennr e "

3. Ceny podane w ofercie maja, winny by¢ wyrazone cyfra i stownie.

4. Cena winna obejmowac cato$¢ zamowienia.

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

6. Wymagany termin realizacji umowy do dnia .........ccoceeveeueiireeniiiriiieceeceeeecee e

.

. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium: Cena — 100%.

o

. Propozycja wykonawcy ma zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

formularz oferty wg zalaczonego do zaproszenia wzoru,

L L e T

9. Cena podana przez wykonawcg jest obowigzujaca przez okres zwigzania umowsa i nie bedzie
podlegala waloryzacji w okresie jej trwania.

10. Zamawiajacy wybierze propozycje odpowiadajaca wszystkim postawionym przez niego



Wymogom, 0 najnizszej cenie.
10. Termin ztoZenia ofert:
Oferty nalezy zlozy¢ w terminie dO AN ..........ecveeeeiireiiiciccceceeee ettt eer e b e

11. Osoba uprawniong do kontaktéw z wykonawcami jest:

12. Informacje dotyczace zawierania umowy:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zamdwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia publicznego.*

(data 1 podpis)

W zalaczeniu:

Wzér formularza oferty wykonawcy.

* niepotrzebne skresli¢

9



Zalqcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu

Grudziadz, dnia.........cccceeveenicinnennnen,

(pieczatka wykonawcy, nazwa, adres, tel.)

(nazwa zamawiajacego)

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udzialu w rozpoznaniu cenowym dotyczacym:
(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych)
1. Oferuj¢ wykonanie /dostawy/ ustugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamoéwienia

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

TICEEO. 1evienireeieteer et e e er et r e e se bt e e e reeee e aereaas zt,
podatek VAT ........ Y0, et e zt,
BT e 71,
(STOWIIIE: ...ttt ettt ettt et et ee e e e s s eeneeae )

2. Deklaruj¢ ponadto:

a) termin wykonania zamowienia:

b) okres gwarancji :

¢) warunki ptatnosci:

d) akceptuj¢ wzdér umowy dotaczonej do zapytania ofertowego.
3. Oswiadczam, ze:
a) zapoznalem/lam si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
b) w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy si¢ do realizacji przedmiotu zamodwienia
na warunkach okreslonych w pkt 112

4. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czesé oferty sa:

(data, podpis i piecze¢ wykonawcy)

* niepotrzebne skregli¢



Rejestr Zamowien Publicznych do 14.000 euro

Zalqcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie

Powiatowym w Grudzigdzu

Numer
kolejny
whniosku

Nazwa komérki
organizacyjnej
skladajacej wniosek

Nazwa przedmiotu
zamOwienia

Symbol
CPV

Cena wybranej
najkorzystniejszej
oferty (netto)

Cena wybranej
najkorzystniejszej
oferty (brutto)

Nazwa wybranego
wykonawcy zamowienia
publicznego

Data
zawarcia
umowy

Termin
realizacji
zamoOwienia

10.




Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziqdzu

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

Komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

NrsSprawy: .....cooeeevnnnnnn. /...
Lp. Przedmiot zamo6wienia Szacunkowa Tryb postgpowania | Planowany termin Srodki finansowe
wartos¢ oraz podstawa wszczecia przeznaczone w budzecie
zamoéwienia prawna procedury* na realizacj¢ zadania
netto w zt (dzial, rozdzial, paragraf)

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

(pieczed i1 podpis Kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa)




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
0O ZMOWIENIE PUBLICZNE O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 14 000 EURO.

Grudziadz, dnia........ccccceeveerirennnnee.

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

(nazwa komorki organizacyjnej sktadajqcej wniosek)

Whisano do Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej 14 000
EURO pod pozycja........coevneennnnnn..

CZESC A

(wypetnia komorka organizacyjna wnioskujqca o udzielenie zamoéwienia)

1. Opis przedmiottl ZAMOWIETIA: ......ccveevveerieirieieereeereeiee e cte et estsereseeesteenseensens

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

(w razie potrzeby dolqczy¢ szczegotowy opis)
Wspolny Stownik ZamOwien — CPV.......c.ooiuiiiiirieieieeteeeceere et eaeas
Klasyfikacja budzetowa — Dzial............... Rozdziat....................... Paragraf..........ccccoeevennne.

2. Warto$¢ zamdéwienia ustalona z nalezyta starannoscig to ...................... z} netto, co stanowi
KWOot.. e, z} brutto.
Ustalenia dokonano dnia ........c...ccceeeennen. na podstawie :
(zaznaczy¢/uzupetni¢ odpowiednio)




O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,

O odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi swiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na
dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem,

3. TerminrealZacl ZENOWIOIMAL (s o s mi R S eSS HRRRI
4. Imi¢ i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego.

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

5. Proponowany tryb pOStEPOWANIA: . .. ....uuiueeriit ittt ettt e e e e e aaeae
6. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie Sprawy:.........coeeverrivrvareennnns
(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis kierownika komaorki

organizacyjnej skltadajqcej wniosek)

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia

srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)



CZESC B
(wypetnia koordynator zamowien publicznych)

1. Rownowartos¢ zamowienia w EURO — netto: .....oeeveeveeveecieriereceeeecereeeenn
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamdwien
publicznych.
1 EURO= .....cccueuee 28

2. Zamodwienie moze by¢ / nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

3. UZESAANICNIE! ..oveirerreriieriieieeiteieete ettt e sre s et ett e e et e e e s e ebassaessessesssaseessesseensens

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

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

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

CZESC C

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

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

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

(data i podpis kierownika zamawiajqcego)



Zatqcznik Nr 8 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o zamowienie publiczne na

roboty budowlane, dostawy lub ustugi udzielanych przez

Starostwo Powiatowe w Grudziqdzu

§1

Na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) w sprawie zasad powolywania cztonkéw komisji
przetargowe] oraz trybu jej pracy, nadaje do stosowania w procedurach o zamoOwienia
publiczne niniejszy Regulamin, ktéry normuje dzialanie prac komisji przetargowe;.

§2

Powolanie komisji

1.

Skilad osobowy komisji przetargowej, zwanej dalej komisja, stanowiag w szczegdlno$ci
pracownicy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu w tym obowiazkowo pracownik
Wydziatu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamoéwien Publicznych lub inne osoby
powotywane na podstawie indywidualnej decyzji kierownika zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa w momencie zatwierdzenia
wniosku o przygotowanie postepowania o zamdwienie publiczne, do postgpowan
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty 14000 euro.

Komisja przetargowa sktada si¢ z minimum trzech oséb.

Czlonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych zasadach, okreslonych
niniejszym regulaminem.

W sklad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz komisji,
czlonkowie komisji w liczbie od 1 do 5.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji przetargowe;j.

§3

. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie

wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych, rzeczoznawcow i konsultantow.
Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji, a dla
skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej potowy jej czlonkéw, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert. Sktad osobowy
komisji jest staly przez caly czas trwania postepowania przetargowego, o ile nie stang na
przeszkodzie trudnosci obiektywne.



. Wyznaczenie os6b do skladu komisji przetargowej nastepuje w szczegdlnosci

z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamowienia
oraz przepisoOw Ustawy.

Czlonkowie komisji sktadaja kazdorazowo pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania na podstawie art. 17
Ustawy.

Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany i uzupelnien sktadu komisji o nowe badz uczestnictwo
w pracach komisji oséb, ktore nie sg czlonkami komisji przetargowej (wzor wniosku
stanowi zalacznik nr 2).

Na wniosek komisji przetargowej kierownik zamawiajacego moze powota¢ do pracy w
komisji biegtego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamoéwienia publicznego
(wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2).

§4

Zakres pracy komisji
1. Zakres pracy komisji obejmuyje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

Przygotowanie ogloszefi o postgpowaniach, zaproszeni do udzialu w postepowaniu,
zaproszen do sktadania ofert;

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, udzielanie wyjasnien,
modyfikacj¢ tresci oraz drukéw i dokumentéw ja tworzacych, przedtuzenie terminu
skladania ofert;

Publiczne otwarcie ofert;

Oceng spelnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu, kierowania
zapytan w kwestii tresci zlozonych ofert i przedlozenie kierownikowi zamawiajacego
propozycji dotyczacej wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert oraz wyboru oferty
najkorzystniejszej;

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen,
informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez komisjg;
Powiadomienie uczestnikéw postepowania o jego wynikach;

Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana,
przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnidst
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamowienia
lub w przypadku uniewaznienia postgpowania.

§5

Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg
komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnienr zlozonych przez wykonawcdw, opinii
bieglych i1 konsultantow.

Czlonkowie komisji nie moga ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji
- w tym informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie
pisemnej tresci ztozonych ofert.

Czlonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja
bedaca przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu ma znamiona bledu lub pomyiki.
Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
do przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§6



Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisji;

2) Zwotanie pierwszego spotkania komis;ji;

3) Przewodniczenie obradom,;

4) Zapoznanie czlonkéw komisji z przedmiotem zaméwienia publicznego;

5) Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

6) Odebranie oSwiadczen cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci (o ktérych mowa w § 4 ust. 4) uniemozliwiajacych im wystepowanie
w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem
o zamdwienie publiczne sktadanych na podstawie ustawy o zamdéwieniach publicznych;

7) W przypadku zlozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w pkt 5,
osoby te nie moga wykonywaé czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne;

8) W przypadku niezlozenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda
powiadomienie o tym fakcie kierownika zamawiajacego;

9) Podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym w formie
protokotu roboczego;

10) Informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

11) W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z ocena badanych ofert
przewodniczacy wystgpuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie sktadu
komisji o wlasciwych dla przedmiotu zamdéwienia/sprawy biegltych, rzeczoznawcdéw lub
konsultantow;

12) Osoby zaproszone do prac komisji, o ktédrych mowa w pkt 11, sktadajg oswiadczenie
o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im
wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynno$ci zwiazanych
Z postgpowaniem o zamowienie publiczne;

13) Biegly, rzeczoznawca lub konsultant przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji
bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien;

14) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia 1 przechowywania dokumentacji
postepowantia o udzielenie zamowienia publicznego;

15) Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane
sa, na wezwanie przewodniczacego komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien
niezbg¢dnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

§7

Do zadan czlonka komisji w szczegélnosci nalezy:

1) Czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji;

2) Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan;

3) Zlozente oS$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci
uniemozliwiajacych wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne skladanych na
podstawie ustawy o zamowieniach publicznych;

4) W przypadku ztozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego;

5) Informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;



6) W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
czlonek komisji winien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie sktadu
komisji o wlasciwych dla przedmiotu zaméwienia/sprawy bieglych, rzeczoznawcow lub
konsultantéw; _

7) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie przekazanym czlonkowi,

8) Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czlonek komisji
przekazuje przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do wspolnego
zaopiniowania;

9) W zakresie powierzonych zadan kazdy czlonek ponosi odpowiedzialno$¢ indywidualng
zgodna z zakresem powierzonych mu zadan;

10) Czlonek komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne, jesli takowe posiada;

11) Weryfikacja ofert — w zakresie postanowien SIWZ oraz w zakresie przekazanym
cztonkom komisji;

12) Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi;

§8

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnoSci:

1) Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialdw zebranych na etapie
przygotowywania zamowienia;

2) Udostgpnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamdwienia, z zakresu Prawa zaméwien publicznych, wraz =z
rozporzadzeniami wykonawczymi;

3) Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed 1 w okresach migdzy spotkaniami komisji przed osobami
nieuprawnionymi;

4) Sekretarz komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne, jesli takowe posiada;

5) Biezace protokotowanie oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z post¢gpowaniem o zamoOwienie publiczne w trakcie jego
trwania;

6) Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub jej zamieszczanie na
stronach internetowych, przyjmowanie i rejestrowanie zapytan na potrzeby pracy komisji;

7) Po zatwierdzeniu przez komisj¢ wyjasnien i informacji dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, przekazuje informacje 1 wyjasnienia wszystkim
wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub
zamieszcza na stronach internetowych;

8) Sekretarz po wniesieniu protestu zwotuje nadzwyczajne posiedzenie komisji,

9) Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, sekretarz przekazuje droga stuzbowa do
rozpatrzenia przez kierownika zamawiajacego;

10) Sekretarz komisji biezaco przekazuje wszystkie informacje dotyczace wniesienia
1 rozstrzygnigcia protestoéw uczestnikom bioracym udzial w postgpowaniu, a w razie
zwolania zebrania wykonawcow prowadzi protokot zebrania;

11) Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnos$ci komisji;

12) Obshuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.



1)

3)
4)
5)

§9

Odwotlanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie oraz niniejszym regulaminie.
W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 Ustawy, niezlozenie takiego oswiadczenia lub zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
i wystgpuje droga stuzbowa do kierownika zamawiajacego o odwolanie tego czlonka
(Druk wytaczenia z udzialu w pracach komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 1).
Przewodniczacy komisji wnioskuje droga stuzbowa do kierownika zamawiajacego
o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;

nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
komisji;

naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji;

gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajacego.

§10

Tryb pracy komisji

1.

2.

Komisja pracuje na podstawie podzialu roboczego zadan, przedstawionego przez
przewodniczacego na pierwszym posiedzeniu komisji.

Podzial zadan obejmuje terminarz czynnosci i poszczegolnych etapow postgpowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podzial pracy
pomiedzy cztonkéw komisji.

Jezeli wykonawcy zwrdca si¢ o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia, komisja przetargowa niezwlocznie przygotowuje 1 przedktada do akceptacji
przez kierownika zamawiajacego tres¢ wyjasnien zamawiajacego.

Tre$¢ wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1, komisja przetargowa przesyta wszystkim
wykonawcom, ktorym dorgczono specyfikacjg, bez ujawniania zrédla zapytania, lub
zamieszcza na stronach internetowych.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych zwlaszcza trescia zapytan
1 wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, w kazdym czasie przed uptywem terminu do
skladania ofert komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zmodyfikowaé tres¢
dokumentéw zawierajacych specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia 1 po
zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego niezwlocznie przekaza¢ dokonane
w ten sposdb uzupelnienia wszystkim wykonawcom lub zamie$ci¢ na stronach
internetowych.

Komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zwolaé zebranie wykonawcéw w celu
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Postanowienia ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

Miejsce oraz nieprzekraczalny termin skladania ofert sa ostatecznie okreslone
w specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia.

Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert sekretarz komisji przetargowej lub inny
czionek komisji wskazany doraznie przez przewodniczacego komisji pobiera oferty
ztozone na dane postgpowanie, sprawdzajac poprawno$¢ opisu 1 nienaruszalnos$¢ ich
opakowania.



9. Od momentu pobrania ofert, o ktéorym mowa w ust. 3, odpowiedzialno$¢ za ich
nienaruszalno$¢ przechodzi na komisj¢ przetargowa. Postanowienia Ustawy stosuje si¢
odpowiednio.

§11

Otwarcie ofert:

1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie
okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:

1) przedstawia czlonkéw komisji przetargowe;;

2) sklada krétka informacje o postgpowaniu, w szczego6lnosci:

a) przedmiocie zamdwienia,

b) trybie postepowania,

¢) o migjscu i dacie publikacji ogloszenia,

3) podaje date 1 miejsce otwarcia ofert okreslone w specyfikacji,

4) podaje informacj¢ o kwocte, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia;

5) prosi obecnych o wpisanie si¢ na listg obecnosci,

6) informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert zlozonych po wyznaczonym
terminie.

3. Oferty otwiera si¢ bezposrednio po uplywie terminu do skladania ofert, przy czym dzien,
w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, musza by¢
zrealizowane w trakcie jednego nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowe;.

5. Po wykonaniu czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2, przewodniczacy komisji winien
zwroci¢ si¢ do obecnych na otwarciu wykonawcdéw z zapytaniem, czy chca zlozy¢
oswiadczenia w sprawie postgpowania do protokotu postgpowania. Tres¢ ewentualnych
oswiadczen sekretarz komisji przetargowej odnotowuje niezwlocznie w zalaczniku do
protokotu postgpowania.

6. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (kopert¢) zawierajace oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci
wplywu, oraz tre$¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).

§12

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglgdu na rowna liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

3. Komisja konczy swe prace z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca lub
uniewaznienia postgpowania.

4. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawcg komisja podejmuje

czynnosci okreslone przepisami ustawy.

§13

Ocena ofert:

1.Oferty dzieli si¢ na:

1) Oferty zlozone w terminie,

2) Oferty zlozone po uptywie terminu do skladania ofert.



2. Oferty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, zwraca si¢ Wykonawcom bez otwierania, po
uptywie terminu przewidzianego na ztozenie protestu.

§ 14
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 13, komisja ocenia, czy zlozone oferty sa
wazne. Oferty sporzadzone w jezyku innym niz polski i bez zachowania formy pisemnej sa
niewazne 1 podlegaja odrzuceniu.
2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 13 ust.1 komisja ocenia, czy wykonawcy,
ktérzy zlozyli wazne oferty w wyznaczonym terminie, spelniaja wymagane warunki
podmiotowe oraz przedmiotowe, okreslone odpowiednio w ustawie oraz w specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia.
3.0ceny, o ktérej mowa w ust. 2, komisja dokonuje na podstawie tresci zitozonych
o$wiadczen oraz dokumentéw potwierdzajacych ich prawdziwos$é, metoda ,,spelnia/ nie
spetnia” na druku ZP-17. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza sie
wykonawcow z powodu okoliczno$ci wymienionych w art. 24 ustawy.
4.Oferte wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucona.
5.0 wykluczeniu z postepowania komisja przetargowa zawiadamia rownoczes$nie wszystkich
wykonawcow, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
6.Liste¢ wykonawcow wykluczonych z postgpowania komisja zamieszcza na druku ZP-18.

§ 15
1.0ferty wazne, zlozone w terminie przez Wykonawcoéw niepodlegajacych wykluczeniu
z postgpowania, podlegaja ocenie pod katem spelniania warunkoéw odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamoéwienia (oferty).
2.Zamawiajacy zobowigzany jest odrzuci¢ oferte, jezeli:
1) Jest niezgodna z ustawa,
2)Jej tres¢ nie odpowiada ftresci specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia z
zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy,
3) Jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencii,
4) Zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamdwienia,
5) Zostala ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub nie zaproszonego do sktadania ofert,
6) Zawiera btedy w obliczeniu ceny,
7) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil sie na
poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
8) Jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.
3.W przypadku odrzucenia oferty, komisja zaznacza to na druku ZP-19.

§ 16

Wybér oferty

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
SIWZ:
— wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkéw komisji nastgpuje
na podstawie indywidualnej oceny ofert,
— kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny,



— przy zastosowaniu kryteriw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza
si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert, z doktadnoscia do dwéch miejsc po
przecinku.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych uniewaznienie postgpowania
komisja wystgpuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego, zawierajacym pisemne
uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore
spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§17

jedynie kierownik zamawiajacego lub przewodniczacy komisji.
§18

1. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjetej z naruszeniem
prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynnosé,
podjeta z naruszeniem prawa.

§19
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowiazuja:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych (Dz. U.
z 2010 1. Nr 113, poz. 759 z pbzn. zm.),
2) decyzje kierownika zamawiajgcego.

§20

Regulamin pracy komisji przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.
Integralng cz¢s$¢ zarzadzenia stanowia zataczniki:

Zalacznik nr 1. Druk wylaczenia z udzialu w pracach komisji przetargowe;.
Zatacznik nr 2. Wniosek w sprawie zmian i uzupetnien sktadu komisji przetargowe;.

N —



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wytaczenia z udziatu w pracach komisji przetargowej

Wylaczenie
Czlonka komisji przetargowej z udzialu w pracach komisji

Dzialajac na podstawie regulaminu pracy komis;ji przetargowej zdnia ..............coeveneee..
postanawiam wylaczy¢ z dalszego udzialu w postepowaniu:

Pana/Pania .......ooeiiiiiiii i s
Pelniacego/petniacq funkcje ... w  komisji przetargowej
powotanej dnia ................... Znak SPrawy: .....coceiiiiiiiiiiiiiiaaa, do przygotowania

1 przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

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

Powodem wylaczenia (zgodnie z dokumentacja postgpowania) jest:

— tres¢ zlozonego oswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 17 ust. 1 uPzp,
— tre$¢ zlozonego wniosku o samowylaczenie sig,

— inny powod:

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

Kierownik zamawiajacego



Zakgeznik Nr 2 do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Druk wniosek w sprawie zmian i uzupelnien sktadu komisji przetargowej

Whiosek
w sprawie zmian i uzupelnien skladu komisji przetargowej

Dziatajac na podstawie Regulaminu pracy komisji z dnia ........................ , sktadam

wniosek o:

1. Odwotanie ze sktadu komisji przetargowej , powolanej dnia .................. znak sprawy:
................. do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publiCZNEZO NA ........ouuiviinii it

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

Podstawg 0dwolania Jest: ...........ouiriiiiii i,
2. Powotanie do skladu komisji przetargowej, powotanej dnia ..........................
Zznak SPrawy: ...................... do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publiCZNEZO NA: ..............iviinii e,

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

3. Powolanie do skladu komisji przetargowej, powotanej dnia ................. znak sprawy:
.................... do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia PubliCZNeZO NAI ..ottt e,

Decyzja kierownika zamawiajacego

w0



