Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 3/2017
Starosty Grudziagdzkiego
z dnia 18 stycznia 2017 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin udzielenia zaméwien publicznych okresla procedury udzielania zamowien
publicznych przez Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu na dostawy, ustugi i roboty budowlane dotyczace
wyposazenia i funkcjonowania Starostwa, zgodnie z planowanymi wydatkami budzetowymi w danym roku
budzetowym.

2. Waszystkie zataczniki Regulaminu stanowig jego integralng czg$¢.
§2
1. Ilekroé w dalszych przepisach jest mowa o:

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

2) Kierowniku komorki organizacyjnej Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydzialu
Starostwa;

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

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

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

6) Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Grudziadzkiego.

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

3. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.

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

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamdwienia nalezy w sposGb szczegolny przestrzegaé
przepisow Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdéwienia na czesci oraz zanizania ich wartosci w celu
uniknigcia stosowania Ustawy.

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

7. Zaméwienia wspoltfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.



§3

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie srodkéw pienigznych sg Kierownicy
komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa niezaleznie od wysokosci wydatkowanej kwoty
obowiazani sg do:

1) Udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa;

2) Zachowania nalezytej starannosci oraz dbania o dobre imig Zamawiajgcego;

3) Prowadzenia postgpowania w sposOb zapewniajacy uczciwa konkurencj¢ oraz réwne traktowanie
wykonawcow, a w szczegolnosci umozliwienie im rownego dostepu do takich samych informacji.

3. Podstawowymi zadaniami Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie udzielania
zamowien publicznych, na etapie poprzedzajacym wszczgcie procedury, jest:

1) Planowanie udzielania zaméwien publicznych;

2) Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia w sposéb okreslony w Ustawie;

3) Ustalenie i sprecyzowanie przedmiotu zamowienia;

4) Whnioskowanie o zapewnienie w planie finansowym srodkéw finansowych umozliwiajacych udzielenie
zamowienia publicznego;

5) Wspolpraca z Koordynatorem zamoéwien publicznych.

§4

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

2. Zakres koordynacji obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) Prowadzenie rejestréw postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
i przekraczajacej kwotg progows;

2) Uczestnictwo w Komisji Przetargowej powotanej do przeprowadzenia postgpowania o zamowienie
publiczne o wartosci przekraczajacej kwote progowa, do momentu uprawomocnienia si¢ wynikow
postepowania, z wylaczeniem ponizszych czynnosci, za ktére odpowiedzialni s Kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia publicznego lub jego czgsci,

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

d) okreslenie terminu wykonania zamowienia,

e) okreslenie kryteridw oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny,

f) okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz wskazanie zadanych oswiadczen lub dokumentéw
potwierdzajacych ich spenianie,

g) nadzér nad realizacja zamdwienia oraz odbidr przedmiotu zaméwienia,

h) rozliczenie zaméwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescia zawartej umowy. Faktura, bgdaca
dokumentem koficowym w rozliczeniu zaméwienia, musi by¢ zarejestrowana w komputerowym rejestrze
zaméwieni publicznych w Wydziale Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zaméwien Publicznych;

3) Informowanie komérek 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 planéw, sprawozdan i informacji dotyczacych zaméwien publicznych dla potrzeb organdéw
Powiatu Grudzigdzkiego i instytucji zewngtrznych;

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia stosowania przepiséw Ustawy.



Rozdzial 11

Post¢powanie o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§5

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

2. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa, moze wyznaczy¢ dla potrzeb danego postgpowania osobg
sposrdd pracownikow swojej komorki, ktora przygotowuje projekty dokumentoéw, pism niezbgdnych do
prowadzenia postgpowania.

3. Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamoOwienia publicznego przez komorke organizacyjna
Starostwa jest sporzadzenie i przedtozenie Kierownikowi Zamawiajagcego wniosku, zgodnie z zalacznikiem
Nr 1.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 3 opiniowany jest przez Koordynatora zamowien publicznych, w celu
potwierdzenia czy dane zamowienie nie przekracza w ramach wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz odpowiednio przez Skarbnika Powiatu pod
wzgledem zabezpieczenia srodkéw 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 zamdwienia.

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

8. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 podlega ewidencji w Rejestrze Zamowien Publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, ktérego wzdr stanowi zalgcznik
Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§6

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

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamodwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie
rynku oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

3. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcéw realizujacych
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnoéci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem
zamdwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy na rynku znajduje si¢ jeden wykonawca
zdolny zrealizowac zamowienie.

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



5. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke stuzbows zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2, potwierdzajacg przeprowadzenie rozeznania na rynku i zasadno$é¢ wyboru oferty cenowej,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

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

§7

1. W przypadku zamdéwiefi o wartosci przekraczajacej kwotg 10 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskujaca
komorka organizacyjna Starostwa w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;

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

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

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

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

1) jakos¢;

2) funkcjonalnos¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoleczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

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

5. Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa lub wyznaczony pracownik merytoryczny dokonuje oceny
wszystkich ofert ztozonych w formie pisemnej, faksowej badz elektronicznej. W uzasadnionych przypadkach
Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

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

7. Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty. Udzielenie
zamowienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

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

9. Z przeprowadzonej procedury sporzadzony zostaje protokét zgodnie z zalacznikiem Nr 7, ktdéry po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego oraz zrealizowaniu zamdwienia zostanie przekazany wraz
z kompletng dokumentacjg Koordynatorowi zaméwien publicznych w celu archiwizacji.



§8

1. Do realizacji zaméwienia moga by¢ stosowane: zlecenia, zaméwienia lub umowy sporzadzone w formie
pisemne;j.

9. Udzielenie zaméwienia na dostawy i ushugi o wartosci zaméwienia przekraczajagcej 10 000 zi netto
nastepuje poprzez zawarcie pisemnej umowy z wybranym wykonawcg. W przypadku zamowien na roboty
budowlane udzielenie zaméwienia odbywa si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy, bez wzgledu na warto$¢
zamdwienia.

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

§9

Odpowiedzialno$é za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylgczeniem 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 zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 zi netto nie stosuje si¢ zapisow niniejszego
Regulaminu (nie majg zastosowania procedury okreslonew § 5,617).

Rozdzial 111

Postepowanie o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro

§11

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biorg udzial: komérka organizacyjna
Starostwa, Wydziat Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych, Komisja Przetargowa oraz
Kierownik Zamawiajacego albo osoba przez niego upowazniona.

§ 12

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

2. W terminie nie diuzszym niz 15 dni od dnia przyjecia planu finansowego Starostwa Powiatowego w
Grudziadzu poszczegélne komorki organizacyjne Starostwa zobowiazane sa do zlozenia do Koordynatora
zaméwien publicznych planu postepowari o udzielenie zaméwien, jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym.

3. Plany postepowan o udzielenie zamdéwien, o ktérych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ w szczegdlnosci
informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia;

2) rodzaju zamowienia wedug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

5) przewidywanego terminu wszczgceia postepowania w ujgciu kwartalnym lub miesigcznym (zatacznik nr 6).

4. Niezwlocznie po otrzymaniu planéw postgpowai 0 udzielenie zaméwien od Kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa, jednak nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu, pracownik Wydziatu
Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych whasciwy do spraw zaméwien publicznych sporzadza



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

5. Plan podlega aktualizacji w trakcie wykonywania planu finansowego Starostwa Powiatowego w
Grudziadzu.

§13

1. Udzielanie zaméwien publicznych o wartoéci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro na rzecz Zamawiajacego, w zakresie objetym Ustawa, jest realizowane za posrednictwem
Wydziatu Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamowien Publicznych oraz Komisji Przetargowej.

2. Kierownik komérki organizacyjnej Starostwa wystepuje z whioskiem o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego do Kierownika Zamawiajacego.

3. Kazdorazowe udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 musi by¢ poprzedzone zlozeniem, w terminie
umozliwiajagcym planowa realizacjg danego zadania, wniosku o przeprowadzenie postepowania w zakresie
zaméwien publicznych (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu).

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

5. Wraz z wnioskiem o zamdwienie publiczne, Kierownik komoérki organizacyjnej Starostwa sklada
szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia majac na wzgledzie art. 29-31 Ustawy. W przypadku robot
budowlanych dokumentacje 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, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczegolnoéei nie zawiera kompletnego opisu przedmiotu
zamdéwienia lub wskazuje terminy, ktorych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany jest do komorki
wnioskujacej w celu uzupetnienia badz poprawienia.

7. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Kierownik Zamawiajacego
powotuje Komisj¢ Przetargows.

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

9. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ przekracza réwnowarto$¢ kwoty
1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia powoluje si¢ Zespdt, o ktorym mowa
w art. 20a ust. 1-3 Ustawy lub w inny sposob zapewnia udziat co najmniej 2 cztonkow Komisji Przetargowej
w nadzorze nad realizacja udzielanego zamdwienia.

§ 14

1. Procedura o udzielenie zamdwienia publicznego rozpoczgta przez Kierownika Zamawiajacego podlega
wpisowi do Rejestru Zamowieni Publicznych o wartodci przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosc
kwoty 30000 euro prowadzonego przez Koordynatora zaméwien publicznych, stanowigcego zatacznik
nr 10 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentacje postgpowania o zamoéwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
w sposdb zapewniajacy jej nienaruszalnosci, prowadzi Wydzial Rozwoju Lokalnego, Edukacji i Zamdwien
Publicznych. Archiwizowane dokumenty musza zawieraé dokumenty wymagane na podstawie Ustawy, aktow
wykonawczych oraz innych przepisow praw, a w szczegdlnoscei:

1) Ogloszenie 0 zamowieniu;
2) Specyfikacje istotnych warunkow zamoOwienia wraz z potwierdzeniem umieszczenia jej w Internecie;



3) Potwierdzenie odbioru specyfikacji istotnych warunkow zamo6wienia (nie dotyczy formy elektronicznej);
4) Protokot postgpowania o udzielenie zamoOwienia;

5) Wszystkie oferty;

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

7) Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, facznie z potwierdzeniem jego publikacji na wilasnej
stronie internetowej i na tablicy ogtoszen oraz zawiadomienia przekazane wszystkim wykonawcom;

8) Ogloszenie o udzielenie zaméwienia;

9) Umowe o zamOwienie publiczne.

§15
1. W celu unikniecia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesdw zamawiajgcego:

1) Umowy w sprawach zamowien publicznych, — wymagaja zachowan  formy  pisemnej;
pod rygorem niewaznosci, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja formy szczegoblnej,

2) W umowach o zamowienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na wypadek niedopetnienia
warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji i rekojmi;

3) W przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja rekojmig i gwarancje, nalezy okresli¢ warunki ich udzielenia;

4) W umowach o zaméwienie niezbedne jest precyzyjne okreélenie warunkéw odbioru albo odbiorow
czesciowych i koficowego oraz sciste ich powigzanie z warunkami platnosci.

2. Projekty uméw zawieranych w trybie Ustawy wymagaja akceptacji Kierownika Wydzialu pod wzglgdem
merytorycznym oraz akceptacji radcy prawnego pod wzgledem prawnym. Takie same uregulowania dotycza
rowniez zawieranych aneksow. W miarg mozliwoéci 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 szczegdlnosei w zakresie terminowosci wykonania zgodnie

z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz jakosci $wiadczenia zgodnie z ustaleniem umowy, oferty,
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz normami i regutami danego zawodu.

4. Umowy w sprawach zaméwien publicznych sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

§16

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

ROZDZIAL IV
Postanowienia Koncowe
§17

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

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

3. Wszyscy pracownicy merytoryczni komérek organizacyjnych Starostwa z tytutu  powierzonych
im obowiazkéw winni sig zapozna z trescia niniejszego Regulaminu i przestrzegac jego postanowien.



Zalgcznik Nr 1 Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych

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

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

(nazwa komorki organizacyjnej skiadajqcej wniosek)

Whpisano do Rejestru Zamdéwien Publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30'000 eurc pod POZYC 8us...qcoumussisssissmmius sassusavssssssivisiis vasss

CZESC A
(wypeinia komorka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia)

1 Nazwa preedmiotis ZAMOWIBTIIAY 1oz ressmm v om0 ot s S s oS R T v FoS R e v g

(w razie potrzeby dolgczyé szczegdtowy opis)

3. Wspdlny Stownik Zamowiern — CPV ...t b
4. Klasyfikacja budzetowa — Dzial...........c..cc.c..... ROEIRS, civisimasinssmsinnns PHIgorar . coenmnanaennpagominni
5. Wartos¢ zamdwienia ustalona z nalezyta starannoscig to ......c.ceeceevvveneriesecrenesccesvicinenns zt netto, co stanowi
KWOLR..cveerereeee e zt brutto.

Ustalenia dokonano dnia .. ..o i na podstawie :

(zaznaczyc/uzupetni¢ odpowiednio)
o0 rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,
0 odniesienia sie do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim

z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw/uslug oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogoétem,




iy %

8. Imi¢ i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komérki organizacyjnej
wnioskujacej o udzielenie zaméwienia publicznego.

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

9. W przypadku kiedy zam6wienie moze byé udzielone tylko jednemu Wykonawcey podaé jego nazwe i adres
oraz uzasadnienie tego faktu:

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

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia
Srodkow finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESC B
(wypetnia koordynator zamdwier: publicznych)

1. Rownowartos¢ zaméwienia W EURO — NEO: .....vueuevvceieeisoeeeeeeee e eees e e

wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

LEURD = uupsuinis zt.

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

3. Do realizacji zaméwienia nalezy zastosowaé procedure okreslona odpowiednio w § 6/§ 7* Regulaminu
udzielania zamowien publicznych.

B. UZASAANICIUE! ....cvvvviucieinisietetet ettt ettt se et eeeeeees e s e e s et e s s e st s e s et e et se st et s e e st es e



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

(data i podpis koordynatora zamdwien publicznych)

CZESC C
1. Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na realizacje zamdwienia.

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Grudzigdz, QRiQ..........ccoovvvvinniincicnennn:

(nazwa komdrki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Notatka sluzbowa

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

1. W el ZAMGWICTIIAL . cuveevrrrrererarseernessensnsssabinsssssasessinmmnmersisssasssmsstntinnssnssssssstnianasntissresmmssnses

7 110):1 (RSP T zt  netto, co stanowi

2. Wpisano do Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci nieprzekraczajace; wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 @Uro pod POZ.i.....cocmmresesssmsmnsismsuse s

4. Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

LP. NAZWA WYKONAWCY CENA NETTO CENA BRUTTO UWAGI




5. Wybrano wykonawce:

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

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

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 3 Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

Grudzigdz, diiia ..conanasammnmuianies
(nazwa zamawiajgcego)

(nazwa wykonawcy, do ktérego
kierowane jest zaproszenie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

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

3. Migjsce, termin i sposob ztozenia oferty:

1) Oferte nalezy ztozy¢ najpdzniej wdniu.........ooevevviiiiiiiiniinininnnnn, B0 i s
a) w siedzibie Zamawiajacego — ul. Matomtynska 1, 86 — 300 Grudzigdz, pok. 25:
- osobiscie,

- za posrednictwem poczty,

b) faksem na numer 56 45 14 401,

) ST TN STI T GIPER s svanssns i mn i R S S T R D S
2) Na koperc:e/ faksie/ w e-mailu* nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy
oraZ apis: ROZPOZMANICICETIONWE I8Z ™ o b s iy e e o a5 i S84 s S50 ST A A AP A ST e s "

*

4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemne;.
5. Ceny podane w ofercie maja, winny by¢ wyrazone cyfrg i stownie.

6. Cena winna obejmowa¢ cato$¢ zamdwienia.



8. Wymagany termin realizacji umowy do dnia ...

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

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

10. Na oferte sktadajg si¢ nastgpujace dokumenty i o$wiadczenia:

- Wypehiony i podpisany formularz oferty wg zataczonego do zaproszenia wzoru,

11. Osoba uprawniong do kontaktéw z wykonawcami jest:

L e L 11 P OO G e o e

12. Informacje dotyczace realizacji zamowienia:

Niezwlocznie po  wyborze najkorzystniejszej oferty —zamawiajacy wysle do  wykonawcy
zamoéwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia publicznego.*

(data i podpis)

W zalaczeniu:

- Wzér formularza oferty wykonawcy;

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 4 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

(pieczatka wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

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

3. Oferuje wykonanie /dostawy/ ustugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamowienia zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwotg w wysokosci:

D s rvr s i T T R YR TR T zt,
podatek VAT ........ 78 owns nnmsnmars srsssamanersassnensases iii A LEERERRRED 28
BHIHD? oo i ssess s 7t
(STOWINIE! 1ottt eSS SRES ALt )

4. Deklarujg ponadto*:

a) termin wykonania zamdwienia:

b) okres gwarancji :

c) warunki platnosci:

d) akceptuje wzdr umowy dotgczonej do zapytania ofertowego

e) inne informacje:

5. Os$wiadczam, ze:
a) zapoznalem/lam si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen,

b) w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sig¢ do realizacji przedmiotu zam6wienia na warunkach
okreslonych w pkt. 3 i 4.



6. Zalacznikami do niniejszego formularza ofertowego sa:

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

(data, podpis i piecze¢ wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Rejestr zamowieri publicznych o wartosci nieprzekraczajqcej wyrazonej w zZlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Numer | Nazwa komorki Nazwa przedmiotu Cena wybranej Cena wybrane;j Nazwa wybranego Termin realizacji Uwagi
kolejny organizacyjnej zaméwienia najkorzystniejszej | najkorzystniejszej wykonawcy zamowienia
wniosku skladajacej oferty (netto) oferty (brutto) zaméwienia
whniosek

publicznego




Zatqcznik Nr 6 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN

| - R cenees TOK
Komorka organizacyjna Starostwa
Lp. Przedmiot zaméwienia Rodzaj Przewidywany tryb Orientacyjna wartos¢ netto Przewidywany termin
zamowienia udzielenia zaméwienia zamoOwienia w zi

wszczgcia postepowania
w ujeciu kwartalnym
lub miesigcznym

(pieczgt 1 podpis Kierownika komérki
organizacyjnej Starostwa)



Zalgcznik Nr 7 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

Grudzigds . G o usimmumsnauiny

(nazwa komorki organizacyjnej skladajgcej wniosek)

Protokot

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

1. Dotyczy postgpowania 0 ZamoOwienie PUDLICZIE NMA: .........cvecriereiiveeericee e eres e ese e ereeestesressssesssessassens

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynoszaca ....................... b netto; CO SYNOWE s vavv s vamssses v
euro zostala ustalonawdniu ..................eeeee. 7 T o s o e T S T T A s e N R i A cmnee

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

5. W dniu .o T zaproszono  do udzialu nizej wymienionych
Wykonawcow:

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

5. Zapytanie ofertowe przeprowadzone w formie publicznego ogloszenia zamieszczone zostalo na stronie
SR B0 QI e e S S R R B S BN e P iter sl nes Femm e En e TP

6. W terminie ...................... T dogodz. .........cevvniennns zebrano ponizsze oferty:
CENA INNE INNE OCENA
OFERTY | aoRaNADRES | OFERTY | KRYTERIUM | KRYTERIUM | OFERTY WG
(waga.....%) (waga.....%) (waga.....%) KRYTERIOW




2. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte:............coooiiiiiii s

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

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

Cena netto zt, brutto zt

(stownie: )

6. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

Postepowanie prowadzil:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skreslic




Zalgcznik Nr 8 Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych

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

Grudziadz, dnia........ccceeeveereerinnnnnn,

(nazwa komdrki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Wpisano do Rejestru Zaméwien Publicznych o przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 exrerpod POTYE e smsrvspm vy

CZESC A

(wypelnia komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia)

(szczegdtowy opis) !

3. Rodzaj zamdwienia (ushuga/dostawa/robota:budowlana); ..ccummimammmmsrmnmsnn s
4. Wspdlny Stownik ZamOwien — CPV ...ttt sn b se e ebs st s b s
5. Klasyfikacja budzetowa — Dzial..................... Rozdzial .o PRIBEVAL onmmnannsmmmmmapnais

6. Wartos¢ zamowienia ustalona z nalezytg staranno$cia to .......cecevcveveeveniivecseenen, z} netto®.

! Pelny opis przedmiotu zamGwienia zalaczy¢ w postaci odrebnego dokumentu, ki6ry bedzie stanowii zalacznik do specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia.
Do wniosku nalezy zalaczy¢ dokumentacj¢ z szacowania wartosci zamOwienia. Szacowanie wartosci zamowienia winno si¢ odby¢
zgonie z przepisami Ustawy Pzp.




(w przypadku, kiedy zaméwienie udzielane jest w czesciach, wskazaé szacunkowa wartos¢ zamowienia na
kazdg czg$¢ z osobna):

CZE8E 1 = g ssvmssamsmmmuprvns zl netto
Ciese 2~ nvnnnnnnnrmans zt netto
CzeSC 3 - e zt netto
Ustalenia dokonano dnia ...........cceeennnnnenn na podstawie :

(zaznaczyé/uzupetni¢ odpowiednio)
O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

o odniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogotem,

L) oDl wsavivims o %

2) pozostate kryteria:
.......................................................................... %
.......................................................................... %
.......................................................................... %

8. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu oraz wskazanie o$wiadczen lub  dokumentow
potwierdzajacych ich spelnianie

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

12. Przewidywane mozliwosci zmiany postanowieri umowy wraz okresleniem warunkow takich zmian:

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

13. Zaméwienie wspoifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej: TAK /NIE*
Wskazaé projekt /program (o ile dotyczy)

Udziat % tych srodkéw w wartodci zamowienia Wynosiz........cccceennenn.%0

Zalgczy¢ w postaci odrgbnego dokumentu, ktéry bedzie stanowit zatacznik do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.



14. Imi¢ i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez kierownika komorki organizacyjnej
wmoskujace] o udzielenezamOWISIIA PIBICRIER, uuissvmmuumsmsssssereorea s s by S PR eI Ua sV VAR ks xS

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

Zatwierdzono pod wzgledem zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje zadania

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

CZESCB

(wypetnia koordynator zamowien publicznych)

1. Réwnowartos¢  zamowienia w  EURO  —  nettor .
wg aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
L BURD) = o zt.

2o UZaSaNTBITET corssnesreomismemmsissvaysns i o st s T5ess e oo o980 S TE A VsS4 P00 R AR SO 4§40 SFPa bt v cra s S At

(data i podpis koordynatora zamowien publicznych)



CZESC C

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

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

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



(9]

[

Zatgcznik Nr 9 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la tryb pracy Komisji
Przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zwanej dalej ,,Komisja”.

Regulamin stosuje si¢ zaréwno do Komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,,Ustawg”, jak i do Komisji powotanych
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 rozumieé takze
osobg wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji
§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i dos§wiadczeniem.

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

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

Cztonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowiazanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji.

Oswiadczenia cztonkow Komisji stanowia integralna cze$é dokumentacji postepowania.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
czlonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot, w ktorym w szczegdlnosci opisuje si¢ przebieg
posiedzenia, wyniki glosowan. Brak podpisu ktéregokolwiek zczionkéw Komisji biorgcych udzial
w danym posiedzeniu Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego Komisji
w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci
z przepisami Ustawy, do protokotu zalacza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, 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.



Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére dolacza si¢ do
protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie zapoznanie
si¢ z ustaleniami Komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§4

Czlonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa
w art. 17 ust. 1 Ustawy i przekazujg je przewodniczacemu Komisji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadajg niezwlocznie po zakorczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajgce zlozenie tego o$wiadczenia ujawnig si¢ na
wezesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego. W przypadku zmiany
w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, czlonek Komisji obowigzany
jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 17 ust. 1 Ustawy, czlonek Komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pi$mie przewodniczacego
Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Kierownika
Zamawiajacego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobg podlegajaca
wylgczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
Ustawy, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na
wynik postgpowania.

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

§5

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

Whiosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegltego.

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

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegolnoscei nastepujgce czynnosci:

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

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

3) przekazuje wilasciwej komorce organizacyjnej Starostwa do zamieszczenia na stronie internetowej lub
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia)
i informacje wymagane Ustawg 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 szczegdlnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiggu ogdlnopolskim — w przypadku podjgcia takie;
decyzji przez Kierownika Zamawiajacego;

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

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

dokumentéw 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, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu
w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupelnienia
lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

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

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

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego 0 uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacjg
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie 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 Zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;j;

21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 Ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace 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 ztozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktdre zostaly ztozone w terminie;

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

wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow pfatnosci zawartych w ofertach.

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

Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po

szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§7

Biorac udzial w pracach Komisji czlonkowie Komisji maja prawo w szczegoélnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw 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 biegtego.



§8

1. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
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) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 Ustawy oraz o$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu.
2. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem Komisji, nalezy
w szczegblnosci:
1) wykonywanie czynno$ci 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 obowiazkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 Regulaminu,
nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji, ktéry nie zlozyl
o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy albo ztozyt
o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy albo zlozyl
nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,
a takze o odwolanie czlonka 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
zwigzanych z pracami Komisji;

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

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania.

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 Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie

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

3. Przewodniczacy reprezentuje komisj¢ wobec oséb trzecich.

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

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz
z zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem;

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 dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,
b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji
§11

Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot

postepowania wraz z zatacznikami.

Komisja koficzy dzialanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego.
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