Zalgczmnik

do uchwaly Nr 42/ & /2017
Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego
z dnia 18 stycznia 2017 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin udzielenia zamowien publicznych okresla procedury udzielania zamoéwien
publicznych przez Powiat Grudziadzki na dostawy, ustugi i roboty budowlane dotyczace realizacji zadan
powiatu, zgodnie z planowanymi wydatkami budzetowymi w danym roku budzetowym.

2. Wszystkie zalaczniki Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

§2
1. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

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

2) Kierowniku komérki organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydzial
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¢ kwote, powyzej ktorej stosuje si¢ przepisy Ustawy;

5) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grudziadzki;

6) Kierownika Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grudziadzkiego.

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

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyta starannoscia.

4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ zgodnie z art. 32 — 34 Ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamowienia nalezy w sposob szczegoOlny przestrzegac
przepiséw Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia na czgsci oraz zanizania ich wartosci w celu
uniknigcia stosowania Ustawy.

6. Podstawa przeliczenia wartosci zamdowienia jest sredni kurs zlotego w stosunku do euro okreslony zgodnie
z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy Prawo zamdwien publicznych.

7. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych udzielane
sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.



§3

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie srodkow pienigznych sa Kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa.

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

1) Udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

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

3) Prowadzenia postgpowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencj¢ oraz réwne traktowanie
wykonawcow, a w szczegdlnosci umozliwienie im réwnego dostepu do takich samych informacii.

3. 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 zamdowienia w sposob okreslony w Ustawie;

3) Ustalenie i sprecyzowanie przedmiotu zamowienia;

4) Wnhnioskowanie o zapewnienie w budzecie powiatu grudziadzkiego srodkéw finansowych umozliwiajgcych
udzielenie zaméwienia publicznego;

5) Wspolpraca z Koordynatorem zamowien publicznych.

§4

1. Koordynatorem zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej kwotg¢ progows w  Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu jest Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych.

2. Zakres koordynacji obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) Prowadzenie rejestréw postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
i przekraczajacej kwote progowa;

2) Uczestnictwo w Komisji Przetargowej powolanej do przeprowadzenia postgpowania o zamowienie
publiczne o wartosci przekraczajacej kwot¢ progowa, do momentu uprawomocnienia si¢ wynikow
postgpowania, z wylgczeniem ponizszych czynnosci, za ktére odpowiedzialni sg Kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci,

¢) opis istotnych postanowienn umowy oraz przewidywanych zmian jej tresci,

d) okreslenie terminu wykonania zamowienia,

¢) okreslenie kryteriow oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny,

f) okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz wskazanie zadanych o$wiadczen lub dokumentéw
potwierdzajacych ich spehianie,

g) nadzor nad realizacjg zamoéwienia oraz odbidr przedmiotu zamdéwienia,

h) rozliczenie zamdéwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z treécig zawartej umowy. Faktura, bedaca
dokumentem koncowym w rozliczeniu zamdowienia, musi by¢ zarejestrowana w komputerowym rejestrze
zamowien publicznych w Wydziale Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych;

3) Informowanie komorek organizacyjnych Starostwa o zmianach Ustawy;

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

5) Opracowywanie plandéw, sprawozdan i informacji dotyczacych zamowien publicznych dla potrzeb organéw
Powiatu Grudziadzkiego i instytucji zewnetrznych;

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia stosowania przepisow Ustawy.



Rozdzial I1

Postepowanie o udzielenie zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

§5

1. Postgpowania, w przypadku ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, przygotowujg
i przeprowadzaja komorki organizacyjne Starostwa, natomiast w uzasadnionych przypadkach postgpowanie
przeprowadza Komisja.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej Starostwa, moze wyznaczy¢ dla potrzeb danego postgpowania osobe
spoéréd pracownikéw swojej komorki, ktora przygotowuje projekty dokumentéw, pism niezbednych do
prowadzenia postepowania.

3. Podstawa wszczecia procedury o udzielenie zamodwienia publicznego przez komorke organizacyjng
Starostwa jest sporzadzenie i przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego wniosku, zgodnie z zalacznikiem
Nr 1.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 opiniowany jest przez Koordynatora zaméwiefi publicznych, w celu
potwierdzenia czy dane zamowienie nie przekracza w ramach wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod
wzgledem zabezpieczenia srodkow niezbgdnych na realizacje zadania.

5. Wniosek zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 4 niniejszego paragrafu Kierownik komorki
organizacyjnej Starostwa przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego.

6. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypelnionego wniosku wyraza, badz odmawia
wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia.

7. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa/pracownik merytoryczny po otrzymaniu zatwierdzonego przez
Kierownika Zamawiajacego wniosku wszczyna procedure realizacji danego zamoéwienia na zasadach
okreslonych odpowiednio w § 6 lub § 7 niniejszego Regulaminu.

8. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zaméwieni Publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, ktérego wzor stanowi zatgeznik
Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§6

1. W przypadku zaméwien 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 realizacj¢ danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie
rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow realizujacych
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy na rynku znajduje si¢ jeden wykonawca
zdolny zrealizowa¢ zamowienie.

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



5. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatke stuzbowg zgodnie
z zalgcznikiem Nr 2, potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania na rynku i zasadnos¢ wyboru oferty cenowej,
ktora podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

6. Cala dokumentacj¢ z podjetych czynnosci pracownik merytoryczny przekazuje Koordynatorowi zamowien
publicznych.

§7

1. W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskujaca
komorka organizacyjna Starostwa w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.

2. Zaproszenie do zlozenia oferty stanowiagce zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu moze byé wyslane
pisemnie, faksem badZ elektronicznie (e-mail). Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy
na rynku znajduje si¢ jeden wykonawca zdolny zrealizowa¢ zamowienie.

3. Wraz z zaproszeniem do zlozenia oferty wysylany zostaje do wykonawcéw formularz oferty lub
zamieszczony na stronie internetowej, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 4 do ninigjszego
Regulaminu.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdInosci:

1) jakosc;

2) funkcjonalnosé;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoleczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamowienia;
10) doswiadczenie wykonawcy;
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa lub wyznaczony pracownik merytoryczny dokonuje oceny
wszystkich ofert zlozonych w formie pisemnej, faksowej badz elektronicznej. W uzasadnionych przypadkach
Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia
publicznego.

6. Z otrzymanych ofert Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa/Komisja dokonuje wyboru wykonawcy,
ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

7. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty. Udzielenie
zamowienia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, ogloszenie o wyborze
zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, ogloszenie o wyborze przekazuje sie wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

9. Z przeprowadzonej procedury sporzadzony zostaje protokol zgodnie z zalgecznikiem Nr 7, ktory po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego oraz zrealizowaniu zamowienia zostanie przekazany wraz
z kompletna dokumentacja Koordynatorowi zamdwien publicznych w celu archiwizacji.



§8

1. Do realizacji zamowienia mogg byé stosowane: zlecenia, zaméwienia lub umowy sporzadzone w formie
pisemne;j.

2. Udzielenie zamdwienia na dostawy i ustugi o wartoéci zaméwienia przekraczajacej 10 000 zt netto
nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy z wybranym wykonawca. W przypadku zamdéwien na roboty
budowlane udzielenie zaméwienia odbywa sie poprzez zawarcie pisemnej umowy, bez wzgledu na wartos¢
zamowienia.

3. Umowa przed podpisaniem, winna zosta¢ oceniona pod wzgledem formalno-prawnym i parafowana przez
Radce Prawnego Zamawiajgcego.

§9

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem stosowania przepisow
ustawy ponosi Kierownik Zamawiajacego, 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 z} netto nie stosuje si¢ zapisow niniejszego
Regulaminu (nie majg zastosowania procedury okreslone w § 5,61 7).

Rozdzial 111

Postepowanie o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych warto$é przekracza wyrazona w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 11

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biorg udziak: komorka organizacyjna
Starostwa, Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamdéwien Publicznych, Komisja Przetargowa oraz
Kierownik Zamawiajacego albo osoba przez niego upowazniona.

§ 12

1. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zaméwiefi publicznych, konieczne jest sporzadzenie rocznego
planu postepowan o udzielenie zamdowien.

2. W terminie nie dluzszym niz 15 dni od dnia przyjecia Budzetu przez Rade Powiatu Grudzigdzkiego
poszczegdlne komérki organizacyjne Starostwa zobowigzane sa do zlozenia do Koordynatora zamowiefl
publicznych planu postepowan o udzielenie zamoéwien, jakic przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

3. Plany postepowan o udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ w szczegolnosci
informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym (zalacznik nr 6).

4. Niezwlocznie po otrzymaniu planéw postepowan o udzielenie zaméwien od Kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa, jednak nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu, pracownik Wydzialu
Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych whasciwy do spraw zaméwien publicznych sporzadza



zbiorczy plan postgpowan o udzielenie zaméwien przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku
finansowym, ktory zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego oraz zamieszcza go na stronie internetowe;j.

5. Plan podlega aktualizacji w trakcie wykonywania budzetu powiatu.
§13

1. Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro na rzecz Zamawiajacego, w zakresie objetym Ustawa, jest realizowane za posrednictwem
Wydzialu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych oraz Komisji Przetargowe;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa wystepuje z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego do Kierownika Zamawiajacego.

3. Kazdorazowe udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. | musi by¢ poprzedzone ztozeniem, w terminie
umozliwiajagcym planowa realizacje danego zadania, wniosku o przeprowadzenie postepowania w zakresie
zamowien publicznych (wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu).

4. Rozpoczgcie procedury zamowienia publicznego wymaga uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia
finansowego przez Skarbnika Powiatu oraz akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

5. Wraz z wnioskiem o zamowienie publiczne, Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa sklada
szczegOlowy opis przedmiotu zamdéwienia majac na wzgledzie art. 29-31 Ustawy. W przypadku robdt
budowlanych dokumentacj¢ techniczng tj. projekty, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot,
kosztorys inwestorski i naktadczy lub przedmiar robot (w wersji papierowej i elektronicznej), a w przypadkach
wskazanych w Ustawie program funkcjonalno-uzytkowy.

6. Wniosek, ktory nie odpowiada wymaganiom, w szczegolnosci nie zawiera kompletnego opisu przedmiotu
zamowienia lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany jest do komorki
wnioskujgcej w celu uzupehienia badz poprawienia.

7. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Kierownik Zamawiajacego
powotuje Komisje Przetargowa.

8. Powolana Komisja Przetargowa dziala w ramach uprawnien okreslonych regulaminem Pracy Komisji
Przetargowej (regulamin Pracy Komisji stanowi zatacznik nr 9).

9. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ przekracza rownowartos¢ kwoty
1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia powoluje si¢ Zespot, o ktéorym mowa
w art. 20a ust. 1-3 Ustawy lub w inny sposéb zapewnia udzial co najmniej 2 czlonkéw Komisji Przetargowej
w nadzorze nad realizacja udzielanego zamdwienia.

§ 14

1. Procedura o udzielenie zamdéwienia publicznego rozpoczeta przez Kierownika Zamawiajgcego podlega
wpisowi do Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosé
kwoty 30000 euro prowadzonego przez Koordynatora zamoéwien publicznych, stanowigcego zalgcznik
nr 10 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentacj¢ postepowania o zamowienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
w sposob zapewniajacy jej nienaruszalnosci, prowadzi Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien
Publicznych. Archiwizowane dokumenty muszg zawiera¢ dokumenty wymagane na podstawie Ustawy, aktéw
wykonawczych oraz innych przepisow praw, a w szczegolnosci:

1) Ogloszenie o zamdwieniu;
2) Specyfikacje istotnych warunkow zamowienia wraz z potwierdzeniem umieszczenia jej w Internecie;
3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (nie dotyczy formy elektronicznej);



4) Protokot postepowania o udzielenie zamowienia;

5) Wszystkie oferty;

6) Dokumentacje¢ dotyczaca zapytan oraz innych wnioskow, 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 zamowienia;

9) Umowe o zamdwienie publiczne.

§15
1. W celu uniknigcia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesdéw zamawiajacego:

1) Umowy w  sprawach zaméwiefi  publicznych, wymagaja zachowan formy  pisemne;j;
pod rygorem niewaznosci, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja formy szczegdlnej,

2) W umowach o zamdwienie publiczne niezbg¢dne jest zamieszczenie sankcji na wypadek niedopehienia
warunkow umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji i rekojmi;

3) W przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg r¢kojmig i gwarancje, nalezy okresli¢ warunki ich udzielenia;
4) W umowach o zamoéwienie niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkow odbioru albo odbiordow
czesciowych i koncowego oraz $cisfe ich powigzanie z warunkami platnosci.

2. Projekty uméw zawieranych w trybie Ustawy wymagaja akceptacji Kierownika Wydziatu pod wzgledem
merytorycznym oraz akceptacji radcy prawnego pod wzgledem prawnym. Takie same uregulowania dotycza
rowniez zawieranych anekséw. W miare mozliwosci nalezy w umowie wskaza¢ osobg odpowiedzialng
w imieniu Zamawiajacego za realizacj¢ umowy.

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

4. Umowy w sprawach zamowien publicznych sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

§16

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje
0 sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAL IV
Postanowienia Koncowe
§17

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 podjecia przez Kierownika Zamawiajacego.

3. Wszyscy pracownicy merytoryczni komoérek organizacyjnych Starostwa z tytulu powierzonych
im obowigzkéw winni si¢ zapoznaé z trescia niniejszego Regulaminu i przestrzega¢ jego postanowien.






Zalgcznik Nr 1 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

WNIOSEK

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

Grmdziadz, dnig....cvvwiinaminn

(nazwa komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Whpisano do Rejestru Zaméwien Publicznych o wartoscei nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro pod POZYCIa..cvecuvieoiiiiiiiceeeeeeeteeee e

CZESC A
(wypeinia komorka organizacyjna wrioskujgca o udzielenie zamowienia)

1: Nazwapreedmion ZamOWIETIAT «aess s i i o i s o s s o T B T e S ST

(w razie potrzeby dolgczyé szczegolowy opis)

3. Wapblny Slovniile ZamOwWielh = TPV v s sismsssss s 6o s aasveos s sy s s s b o
4. Klasyfikacja budzetowa — Dzial....................... Rozdzial.........ccocooeeivinnnn. Paragraf........ccccoovviiiiiiic,
5. Wartos¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscig to .........cooeeevvvvvenniiinnninennnens zl netto, co stanowi
KWOLE oot zt brutto.

Ustalenia dokonan® dnia ... s na podstawie :

(zaznaczyd/uzupelnié odpowiednio)

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

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 towarow i ushug konsumpcyjnych ogétem,




Osoba, ktora dokonata ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia:

6 Termiti tealizae)] ZaMTOWIBHIAL oo m s e s T S S o A T v s

7. Kryteria oceny ofert i ich waga:

1)cena ...oooeeveenieennns %

2) pozostale kryteria:

.......................................................................... %

.......................................................................... %
....................................................................... %

8. Imig i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia publicznego.

9. W przypadku kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy podac jego nazwe i adres
oraz uzasadnienie tego faktu:

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

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESCB
(wypelnia koordynator zamoéwien publicznych)

1. Réwnowarto$é zaméwienia W EURO — NELLO: ...ovvivveiiiiieiiiccicvieeecsiencetereesrcsee s

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

1 EURO= ..o, zk.

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

3. Do realizacji zamowienia nalezy zastosowaé procedurg okreslong odpowiednio w § 6/§ 7% Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych.




(data i podpis koordynatora zamodwien publicznych)

CZESC C
1. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na realizacje zamowienia.

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skreslié







Zatgcznik Nr 2 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

Grudzigdz: dnithcas s aonis

(nazwa komorki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Notatka sluzbowa

z przeprowadzonego rozeznania rynku o wartosci szacunkowej powyzej 5.000 zl netto
do kwoty 10.000 zi netto

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie rynku.

Wartos¢  szacunkowa  zamOwienia — WYNOSI...........cooveireiiiniineianin.n. zt  netto, co stanowi

4, Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

LP. NAZWA WYKONAWCY CENA NETTO CENA BRUTTO UWAGI




5. Wybrano wykonawce:

Sporzadzit: Zatwierdzam:
(podpis pracownika (podpis kierownika komorki (podpis kierownika zamawiajacego)
merytorycznego) organizacyjnej)

* niepotrzebne skreslic




Zalgeznik Nr 3 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

)

Grudzigdz, diia ....mmmamemas s
(nazwa zamawiajacego)

(nazwa wykonawcy, do ktérego
kierowane jest zaproszenie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy: Powiat Grudzigdzki, ul. Matomiynska 1, 86 — 300 Grudziadz zaprasza do ztozenia oferty na:

3. Miejsce, termin i sposob zlozenia oferty:

1) Oferte nalezy ztozy¢ najpdzniej w dnill........ooooeveiiiiiiiiiiiiiinn. QPR e o semmmn
a) w siedzibie Zamawiajacego — ul. Malomiynska 1, 86 — 300 Grudziadz, pok. 25:
- osobiscie,

- za posrednictwem poczty,

b) faksem na numer 56 45 14 401,

C) e-Mailem NA AATES. ......c.oooiiiiiiiiiitie e s
2) Na kopercie/ faksie/ w e-mailu* nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy
oraz napis; ROZDOZOATIE CONOWE DAL ".unoiiiimimmssssinmmissessisssissmsiaesvors vormss s e ieasist sussasns sdosaupinrvvas sives

*

4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemne;j.
5. Ceny podane w ofercie maja, winny by¢ wyrazone cyfra i stownie.
6. Cena winna obejmowac catos¢ zamdwienia.

7. Opis przedmiotu ZAMOWIEIA . .......cciiiiiiiiiiti ittt sa e n e



&, Wymagany termin:realizacii vmowy do:dnia.. . sswmmminmsmra s s

9. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowat kryterium oceny ofert:

10. Na oferte sktadajg si¢ nastgpujace dokumenty i oswiadczenia:

- Wypelniony i podpisany formularz oferty wg zalaczonego do zaproszenia wzoru,

11. Osoba uprawniong do kontaktow z wykonawcami jest:

| 14 1§ PO

12. Informacje dotyczace realizacji zamowienia:

Niezwlocznie po  wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy  wysle
zamoOwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia publicznego.*

do  wykonawcy

(data i podpis)

W zataczeniu:

S

- Wzor formularza oferty wykonawcy;

* niepotrzebne skresli¢

o (] A
w | M
s 5



Zatgcznik Nr 4 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

(pieczatka wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

3. Oferuj¢ wykonanie /dostawy/ ushugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamodwienia zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zamdéwienia, za kwote w wysokosci:

NEHOT soivassmmmmrmmmsits s s s e s zh,
podatek VAT ........ Y0y ettt zl,
4011 {5 — zt,
(STOWIE: <.ttt ab e easeabe e s aeeeabeesbebeeaeeesseenbeeassenesetaeseaneesneennaean )

4. Deklaruj¢ ponadto*:

a) termin wykonania zamowienia:

b) okres gwarancji :

¢) warunki platnosci:

d) akceptuje wzér umowy dotaczonej do zapytania ofertowego

e) inne informacje:

5. Oswiadczam, ze:
a) zapoznatem/lam si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen,

b) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do realizacji przedmiotu zaméwienia na warunkach
okreslonych w pkt. 3 i 4.



6. Zalacznikami do niniejszego formularza ofertowego sa:

(data, podpis i piecze¢ wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Ny 7 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

POWIAT GRUDZIADZK]

¢

Gz Gz G, o viisispsassiyy

(nazwa komdrki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Protokot

z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 z1 netto
do kwoty nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Dotyczy postepowania o zamowienie publicZne na: ...........ooviiiiii

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynoszaca ...............ovenn ZINetto; COSANOWI i svmwmacisin wmsmens
euro zostala ustalona wdniu .................l PUZEZ v sommmsmn sonnm wwmsmscaswn ams b4 A SRR A M S AR A B B AAES

4. Forma przeprowadzenia zapytania: telefonicznie / pisemnie/ faks/ e-mail/ zamieszczenie ogloszenia na
stronie internetowej*

5. W dniu . e zaproszono  do udzialu nizej wymienionych
Wykonawcow:

5. Zapytanie ofertowe przeprowadzone w formie publicznego ogloszenia zamieszczone zostalo na stronie
INETMEIOWE] W ANIUL L..vvviinenneiiiit ettt ettt st bR eSS

6. W 1erMiNIC oo samvaammss e AEGOUZ. ,.»voonniiiaiidisans zebrano ponizsze oferty:
CENA INNE INNE OCENA
NR NAZWA I ADRES
OFERTY WYKONAWCY OFERTY KRYTERIUM | KRYTERIUM | OFERTY WG

(waga.....%) (waga.....%) (waga....%) | KRYTERIOW




Cena netto 71, brutto zi

(stownie: )

6. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

Postgpowanie prowadzit:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik Nr 8 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

POWIAT GRUDZIADZKI

) WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA )
O ZAMOWIENIE PUBLICZNE O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Grudziadz, dnia.......cccevevininiiniinns

(nazwa komorki organizacyjnej skladajqcej wniosek)

Wpisano do Rejestru Zamdwien Publicznych o przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 O00 cnrapod PORYEIlwmsmmomms s s oo e

CZESC A
(wypetnia komorka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia)

Pozycja w planie postepowan o udzielenie ZAMOWIET ........cccoiiiiiiiiiiin s

(szczegdlowy opis) !

3. Rodzaj zamdwienia (ustuga/dostawa/robota budowlana): ...
4, Wspolny Stownik ZamOwien — CPV ..o s
5. Klasyfikacja budzetowa — Dzial..................... Rozdziaki:..oomssimmmin Paragralsonowrmmvsssrsmosssss s

6. Warto$¢ zamoOwienia ustalona z nalezytg starannoscig to ........ccoeeveeviiieninininninnns zt netto’.

' Pelny opis przedmiotu zaméwienia zalgezy¢ w postaci odrgbnego dokumentu, ktéry bedzie stanowil zalacznik do specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.
Do wniosku nalezy zataczy¢ dokumentacje z szacowania wartosci zaméwienia. Szacowanie wartosci zamowienia winno sig odbyc

zgonie z przepisami Ustawy Pzp.

o




(w przypadku, kiedy zamowienie udzielane jest w czg¢sciach, wskaza¢ szacunkowa wartos¢ zamowienia na
kazda czesé z osobna):

CzeSC 1 - i, zt netto
87T P ——— zl netto
CFEse 3 v zt netto
Ustalenia dokonano dnia ..........cccceevevrneenee. na podstawie :

(zaznaczy¢/uzupetnic¢ odpowiednio)
O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,
O odniesienia sie 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,

| cc) o COR—— %
2) pozostale kryteria:

......................................................................... %

8. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu oraz wskazanie oswiadczen lub  dokumentow
potwierdzajacych ich spetnianie

11. Wzér umowy* lub istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy* albo ogdlne warunki umowy*?

12. Przewidywane mozliwosci zmiany postanowien umowy wraz okresleniem warunkéw takich zmian:

13. Zamowienie wspoHfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej: TAK /NIE*

Wskaza¢ projekt /program (o ile dotyczy)

3 Zalaczy¢ w postaci odrebnego dokumentu, ktéry bedzie stanowil zalacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.



14. Imig¢ i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki organizacyjnej
wnioskujacej 0 udzielenie zamowienia PuUbliICZNEZO.........cc.ciiiriiiiiiiiiiic e

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

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacj¢ zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESCB

(wypelnia koordynator zamowien publicznych)

1. Rownowartos¢  zamowienia w  EURO = DEMO: oo
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
1 EURO= ... zh

2. T ZaSAdDICRIS: cuvumwmovasrmrasmsaamies oo e oS s v s s s s Y S R o A ST e AR SR

(data i podpis koordynatora zamowien publicznych)



CZESC C

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

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skreslic




b =

(S

Zalgeznik Ny 9 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej .Regulaminem”, okresla tryb pracy Komisji
Przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zwanej dalej ,,Komisjg”.

Regulamin stosuje si¢ zarowno do Komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,,Ustawa”, jak i do Komisji powolanych
na podstawie art. 19 ust. 2 Ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ takze
osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji
§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do$wiadczeniem.

Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

Czlonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkoéw poprzez zlozenie oswiadczenia.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowiazanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji.

Oswiadczenia cztonkéw Komisji stanowia integralng cze$¢ dokumentacji postgpowania.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, bioragc pod uwage uzasadnione wnioski
cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypehnianie przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

7 posiedzenia Komisji moze zostaé sporzadzony protokoél, w ktorym w szczegdlInosci opisuje si¢ przebieg
posiedzenia, wyniki glosowan. Brak podpisu ktoregokolwiek zczlonkéw Komisji bioracych udziat
w danym posiedzeniu Komisji powinien zostaé odnotowany przez przewodniczacego Komisji
w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci
z przepisami Ustawy, do protokotu zalacza sig rowniez pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkéw, w drodze glosowania
lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw Komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie
i wyznacza nowy termin.



Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktoére dolacza sie do
protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie zapoznanie
sie z ustaleniami Komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§4

Cztonkowie Komisji skladajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 Ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu Komisji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po zakonczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego oswiadczenia ujawnig si¢ na
wezesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. W przypadku zmiany
w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, czlonek Komisji obowigzany
jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 Ustawy, czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczyé sie z udzialu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego
Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Kierownika
Zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1
Ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na
wynik postgpowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka Komisji
o$wiadczenia lub zlozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegltego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegolnosei nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie 0 zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze Iub sprostowanie;

3) przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej Starostwa do zamieszczenia na stronie internetowej lub
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia)
i informacje wymagane Ustawa do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zaméwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegolnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogolnopolskim — w przypadku podjecia takiej
decyzji przez Kierownika Zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamowienn Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi
Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;
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6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

7) przygotowuje i przedklada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych

dokumentow wymaganych przepisami Ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa przewiduje prowadzenie

takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskoéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupelnienia
lub wyjasénienia dokumentéw wymaganych od wykonawcodw lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Kierownika Zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

13) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych Ustawa;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotlanie albo odpowiedzi na informacje¢
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedhuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie
zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych Ustawa;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 Ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin zlozenia ofert (datg i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu

wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach.

Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 Ustawy.

Czilonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po

szczegblowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami bieghtych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 111

Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§7

Biorac udziat w pracach Komisji czlonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.



§8

1. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 Ustawy oraz oswiadczenia,
o ktorym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu.
2. Do obowigzkow czlonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem Komisji, nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach Komisji.

§9

1. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 Regulaminu,
nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czlonkow Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 Ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu i wiaczenie wskazanych
oswiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotlanie czlonka Komisji, ktory nie zlozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy albo zlozyt
oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy albo zlozyt
nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,
a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do
czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach
zwiagzanych z pracami Komisji;

7) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie

zamawiajacego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 4 Regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§ 10
1. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz
z zalgcznikami;

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskdéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawa;



5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkéw Komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentow zwiazanych z postgpowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji
§11

Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zalacznikami.

Komisja koniczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, co stanowi podstawg¢ do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajgcego.
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