UCHWALA NR 198/451/2014
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 28 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu komisji przetargowej oraz udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona
w zlotych réwnowarto$é¢ kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 32 ust 1 i ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) i art. 21 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z p6zn. zm.)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastgpuje:

§1. Wprowadzi¢ Regulamin komisji przetargowej oraz udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartosé kwoty
30.000 euro w brzmieniu zawartym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
Tucholskiego.

§3. Traci moc Uchwata nr 161/360/2013 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia
16 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu komisji przetargowej
oraz udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong
w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Zarzad Powiatu

Dorota Gromowska

T

Wiktor Metkowski ..... / ..................

Wojciech Kocinski ............ 2.5,



Zalacznik do Uchwaly Nr 198/451/2014
Zarzgdu Powiatu Tucholskiego
z dnia 28 maja 2014 r.

REGULAMIN

KoMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30.000 EURO
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I. DEFINICJE
llekro¢ jest mowa w postanowieniach regulaminu o:

1) ,komisji” - nalezy przez to rozumie¢ komisje powolang uchwalg Zarzadu Powiatu
Tucholskiego w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) ,ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozn. zm.);

3) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin komisji przetargowej oraz udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty
30.000 euro;

4) ,,SIW2” — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia;
5) ,,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

6) ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ziozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

7) ,,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tucholski;

8) ,wnioskujacym” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, samodzielne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Tucholi lub jednostki organizacyjne Powiatu;

9) ,zamoéwieniu lub zaméwieniu publicznym” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej 30.000 euro;

10) ,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

11) ,ustugach”- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy,

12) ,robotach budowlanych”- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych $rodkoéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

13) ,,dynamicznym systemie zakupow” — nalezy przez to rozumiec ograniczony w czasie
elektroniczny proces udzielania zamowien publicznych, ktorym przedmiotem sg dostawy
powszechnie dostepne nabywane na podstawie umowy sprzedazy lub powszechnie dostepne;

14) ,,profilu nabywcy” — nalezy przez to rozumie¢ Baze Zaméwien Publicznych, prowadzong na
stronie internetowej zamawiajacego zawierajacg wszelkie informacje dotyczace udzielania
zamowien publicznych przez zamawiajacego oraz zamieszczania informacji o planowanych
zamowieniach;

15) ,,BZP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa UZP, w ktorym zamieszczane sg ogloszenia przewidziane
ustawg;

16) ,UPUE” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Publikacji Unii Europejskiej, do ktorego
zamawiajacy zobowigzany jest przekazywac ogloszenia przewidziane ustawa;

17) ,,CPV” — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow, ustug i robot budowlanych,
okreslony w rozporzadzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 213/2008 z
dnia 28 listopada 2007r. zmieniajacym rozporzadzenie Komisji (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspoinego Stownika Zaméwien oraz dyrektywe 2004/1 7IWE i
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien
publicznych w zakresie zmiany CPV.



Il. POSTANOWNIENA OGOLNE

Regulamin reguluje sprawy dotyczace procedur planowania, przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji, procedury
sprawozdawcze i tryb zawierania umow w sprawach zamowien publicznych.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
w sposéb zapewniajgcy zachowanie —uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

Postepowanie z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ustawie prowadzi si¢ z zachowaniem
formy pisemnej.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ W jezyku polskim.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze wyrazi¢ zgode na zlozenie
wniosku o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, o$wiadczen,
oferty oraz innych dokumentéw rowniez w jednym z jezykow powszechnie uzywanych
w handlu miedzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zamowienie jest udzielane.

Podstawowymi trybami udzielania zamoéwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a udzielenie zamowienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o ceng albo
licytaciji elektronicznej, dynamicznego systemu zakupow badz w trybie konkursu dopuszczaine
jest tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

W przypadku stwierdzenia sprzecznosci pomiedzy zapisami regulaminu, a ustawg i aktami
wykonawczymi wydanymi do tej ustawy, jak rowniez braku unormowan w niniejszym
regulaminie niektorych, szczegéinych zagadnien obowigzujace sa przepisy ustawy iaktow
wykonawczych.

IIl. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§1

. Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujace postepowanie w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego wykonuje wnioskujacy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na co
najmniej 7 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postgpowan o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
a w przypadku postepowan o wartosci powyzej kwot okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy na co najmniej 10 dni nastepujacych dokumentow:

1) wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego zatwierdzonego przez
kierownika zamawiajacego, sporzadzonego na druku stanowiacym zatacznik nr 1 do
regulaminu;

2) dokumentow potwierdzajacych prawidiowe oszacowanie przedmiotu zamoéwienia dla
dostaw i uslug np. wydruki cennikow internetowych, folderow ofertowych itp.,
a w przypadku ustug i dostaw powtarzajgcych sie okresowo, kalkulacje zamowien
udzielonych w terminie 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug, albo ktorych Zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

3) szczegoOtowych wytycznych do wszczynanego postepowania, dotyczacych projektéw
finansowanych lub wspoifinansowanych ze zrédet zewnetrznych w szczegolnosci
dodatkowych wymagan stawianych przez instytucje dotujgca, np. sposobu oznakowania
dokumentagii, przechowywania dokumentacji itp.;



4) w przypadku robét budowlanych: kosztorysu inwestorskiego, dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych — takze w wersji
elektroniczne;j;

5) projektu umowy lub szczegdlowych wytycznych dotyczacych istotnych warunkéw
umownych;

. Kierownik zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na wszczecie
postepowania z pominigciem terminéw, o ktérych mowa w ust. 1.

. W przypadku konkursu postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest
z zachowaniem art. 110 — 127 ustawy.

. W przypadku rezygnacji z udzielenia zamowienia lub wstrzymania wszczecia procedury
udzielenia zamowienia publicznego, wnioskujgcy sklada pracownikowi ds. zamodwien
publicznych pisemne o$wiadczenie o rezygnacji lub wstrzymaniu podpisane przez kierownika
zamawiajgcego.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4 moze by¢ ziozone jedynie przed wszczgciem
postepowania.

. Pracownik ds. zamowien publicznych:
1) przygotowuje projekt aktu w sprawie ustalenia skifadu osobowego komisiji,
2) przekazuje podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, przewodniczacemu komisji;

3) moze na kazdym etapie postgpowania zada¢ od wnioskujacego informacji, wyjasnien
i dokumentéw dotyczacych postepowania.

. Komisja na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, przystepuje do czynnosci
zwiazanych z przygotowaniem dokumentow niezbednych do wszczecia postgpowania
o udzielenie zaméwienia i przedkiada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

. Zatwierdzenie przez kierownika zamawiajgcego dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 7 konczy
etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez komisje.

IV. WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§2

. Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu
postepowania i warto$ci zaméwienia, poprzez:

1) ogtoszenie opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;
2) ogloszenie opublikowane w Biuletynie Zamowien Publicznych;
3) ogloszenie na stronie internetowej zamawiajacego;

4) ogtoszenie w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego (na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Tucholi);

5) zaproszenie wybranych wykonawcow do negocjaciji w trybie negocjacji bez ogtoszenia;

6) zaproszenie skierowanie do wybranych wykonawcow do skladania ofert w trybie zapytania
o cene,

7) zaproszenie do negocjaciji w trybie zamowienia z wolnej reki;

8) ogloszenie postepowania w trybie licytacji elektronicznej na swojej stronie internetowej oraz
na stronie, na ktorej bedzie prowadzona licytacja.

. Zamawiajacy moze opublikowa¢ ogloszenie o zamowieniu réwniez w inny sposob niz okreslony
w ust 1, w szczegoélnosci w dzienniku lub czasopiémie o zasiggu ogolnopolskim.

. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub przekazaniu ogloszenia o zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,



10.

11.

12.

bezposrednio poinformowaé o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamodwienia znanych
sobie wykonawcow, ktoérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

V.ZADANIA | TRYB PRACY KOMISJI
§3

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywanym
do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia oraz do badania i oceny ofert, a takze dokonanie innych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
o udzielenie zamowienia powierzonych przez kierownika zamawiajacego.

Komisja wykonuje swoje czynnoéci w skiadzie co najmniej 3-osobowym sposrod osob
wskazanych w uchwale w sprawie powofania komisji przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Obowiazkiem czlonkéw komisji jest zlozenie niezwiocznie po wszczeciu  postepowania,
zapoznaniu sig z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow pisemnych
oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych w art. 17 ustawy.

Oswiadczenie winno zostaé zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac komisji. O$wiadczenia dotgacza sie do protokoiu
postepowania o udzielenie zamowienia.
Przewodniczacy komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

1) zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3;

2) nie ztozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego komisji;

3) zlozyt oéwiadczenie niezgodne z prawdg — W takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢é oswiadczenia,;

4) ztozyt zgodne =z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 4, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

Informacje o wylaczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajgcego.

Wobec przewodniczacego komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje kierownik zamawiajacego podejmujac decyzje o jego odwolaniu i
powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego komisji.

Czynnosci komisji dokonane z udzialem czionka podlegajacego wylaczeniu powtarza sie
z zastrzezeniem ust. 9.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajgcych na
wynik postepowania.

Odwotanie czionka komisji moze nastapic, jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow;,
2) nieobecnos¢ cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona,

3) czlonek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkéow lub obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, postanowien regulaminu oraz decyzji przewodniczacego
komisji, innych niz obecno$¢ na posiedzeniach komisji.

W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komisji czynnoéci zastrzezone dla niego
wykonuje zastepca przewodniczacego albo sekretarz komisiji.

Do zadan czlonkéw komisji nalezy przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego W szczegolnosci:
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1) propozycji w sprawie wyboru trybu zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem -
z wytgczeniem trybow podstawowych,

2) projektu ogtoszenia lub zaproszenia wymaganych dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

3) propozyciji listy wykonawcow, do ktérych mogloby by¢ skierowane zaproszenie,
4) projektu SIWZ.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza przediozone przez komisje dokumenty z uwzglednieniem
postanowien ust. 12;

Kierownik zamawiajacego odmawia zatwierdzenia projektéw dokumentow, o ktorych mowa w
ust. 12, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy i aktami wykonawczymi, a w
szczegolnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty
lub sg niekorzystne dla zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne
uzasadnienie;

W przypadku odmowy, o ktorej mowa w ust. 14, kierownik zamawiajacego nakazuje komisji
powtorzenie czynnosci badania i oceny ofert.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy
komisji skiada umotywowany wniosek o powolanie biegtych (rzeczoznawcow).

Whniosek o powolanie bieglego powinien wskazywac osobe bieglego oraz przewidywang
wysoko$é jego wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢
zatgczony projekt umowy z biegltym.

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje kierownik zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.
Przewodniczacy komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez bieglego, w stosunku,
do ktérego zajdzie ktorakolwiek z okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 5.

Biegly przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnier.

VI. PRAWA | OBOWIAZKI CZL ONKOW KOMISJI
§4

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, swojg  wiedzg
| doswiadczeniem.

Czlonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu w jej
pracach.

Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
przewodniczacego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnoéci cztonka komisji na posiedzeniu podejmuje
przewodniczacy komisji.

Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci przewodniczacego komisji podejmuje kierownik
zamawiajgcego.

Do obowigzkow czlonkéw komisji nalezy w szczegoinosci:



1) udziat w posiedzeniach komisji;
2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego komisji.
8. Cztonkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
komisji, w tym w szczegodinosci informacji zwigzanych z:
1) liczba ztozonych ofert — do wyznaczonego terminu skiadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ziozonych ofert.
9. Czlonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisiji.
10. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie oéwiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 3, oraz poinformowanie
kierownika zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 5;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji;
3) podziat miedzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia.

11. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentaciji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia;
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji posiedzen komisji;

3) obsluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

4) przekazywanie ogloszen i prowadzenie profilu nabywcy zgodnie z wymogami ustawy.

12. Przewodniczacy i sekretarz komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowigzkow
z pomocy organizacyjnej Punktu Obstugi Interesantow Starostwa Powiatowego w Tucholi
w zakresie przyjmowania i rejestracji ofert.

13. Pracownik Punktu Obstugi Interesantow Starostwa Powiatowego w Tucholi dokonujacy
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 12 zobowigzany jest do przestrzegania postanowien
zawartych w ust. 8.

VIi. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§5

1. Obowigzkiem przewodniczacego komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi
jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
2. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:
1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcow nastapito w ustalonym
miejscu i terminie;
2) sprawdzenie, czy oferty zostaly ziozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszio do ich
przedwczesnego otwarcia;
3) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:

a) nie zostaly otwarte,



b) zostaly zwrécone niezwlocznie wykonawcom w przypadku postgpowania o udzielenie
zamowienia o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy

c) zostaly niezwlocznie zwrécone po uplywie terminu do wniesienia odwotania oraz
zapewnienie niezwiocznego zawiadomienia wykonawcy o ziozeniu oferty po terminie w
przypadku postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,

4) informowanie bezposrednio przed otwarciem ofert o wysokosci kwoty, jakg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

5) otwarcie ofert;
6) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepisow prawa i regulaminu;

7) przekazywanie do wiasciwej komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego, jezeli zachodzi
taka potrzeba, poreczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksili,
czekow oraz innego rodzaju dokumentow skiadanych przez wykonawcow jako wadium oraz
informowanie tej komorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

3. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegéinosci:
a) wydawanie lub wysylanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ;
b) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ;

c) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentow i niezwloczne przekazywanie informacji o ich wplynieciu przewodniczacemu
komisiji;

d) udzielanie wyjasnien tresci SIWZ i informagii o jej zmianach wszystkim wykonawcom, ktorzy
ja pobrali lub otrzymali;

e) sporzadzanie protokotu zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwolane;

f) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji.

VIIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT
§6

. Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postgpowania, zgodnie
Z przepisami prawa.

. Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skladania ofert zwraca sie wykonawcom bez
otwierania.

3. Oferty niepodlegajace zwroceniu otwiera sie, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

4. Komisja przygotowuje pismo w sprawie dokonania poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz
omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ niepowodujacych istotnych zmian w
tresci oferty, zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

. W dalszej kolejnosci komisja dokonuje oceny ofert ziozonych w terminie pod wzgledem
wypeinienia warunkéw formainych.

. Kolejnym etapem prac komisji jest ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu okreslonych w SIWZ.

. Komisja przygotowuje pismo w sprawie wezwania wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie
nie zlozyli oswiadczen i dokumentow o ktorych mowa w art. 25 ust.1 ustawy, lub ktorzy nie ziozyli
petnomocnictw, albo ktorzy ziozyli wymagane przez zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty
zawierajace bledy lub ktorzy zlozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich uzupetnienia okreslajac
termin na ich przedlozenia, zgodnie art. 26 ustawy.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust.1-7, komisja moze m.in. skierowac¢ do kierownika
zamawiajacego, wniosek o:



1)wykluczenie wykonawcy z postepowania;
2)odrzucenie oferty wykonawcy;

3)uniewaznienie postgpowania.

9. O podjeciu decyzji, o ktdrej mowa w ust. 8 zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

10.Komisja sporzadza pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o przyjete
kryteria oceny ofert.

11.Komisja wystepuje do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty.

12 Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 11 komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego
do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogltoszen.

13.Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci komisji podjetych z naruszeniem
przepisow prawa.

14.Na polecenie kierownika zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

IX. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ
§7

1 O wniesieniu odwotania lub poinformowania o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia przewodniczacy komisji informuje niezwlocznie kierownika zamawiajacego
przedstawiajac jednoczesnie rekomendacje komisji odno$nie stanowiska zamawiajacego w
przedmiocie wniesionego odwotania.

2. Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje kopie wniesionego odwolania wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia lub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamieszcza jg réwniez na stronie internetowej
z jednoczesnym wezwaniem wykonawcow do wziecia udzialu w postepowaniu toczacym sie
w wyniku wniesienia odwotania. Jednoczesnie z wezwaniem do wziecia udziatu w postgpowaniu
informuje takze o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta w przypadku, o ktorym mowa
w art. 182 ust 6 ustawy.

3. Odwotanie, pisma wykonawcow, ktérzy przystapili do odwotania oraz stanowisko komisji
w sprawie odpowiedzi na odwolanie, przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajacego niezwiocznie po zakonczeniu posiedzenia komisji w przedmiocie odwolania.

Decyzje w przedmiocie odpowiedii na odwolanie podejmuje kierownik zamawiajacego.

W przypadku wniesienia odwotania zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do czasu ogtoszenia
przez lzbe wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie odwotawcze.

6. Zamawiajacy moze zlozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy. lzba moze
uchyli¢ zakaz zawarcia umowy, jezeli niezawarcie umowy mogloby spowodowaé negatywne skutki
dla interesu publicznego przewyzszajace korzysci zwigzane z koniecznoscig ochrony wszystkich
interesow, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobieristwo doznania uszczerbku
w wyniku czynnosci podjetych przez zamawiajacego W postepowaniu o udzielenie zamowienia.

7. Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie zamoéwienia lub z dniem podjgcia przez kierownika zamawiajgcego decyzji
o uniewaznieniu postepowania.

8. Po zakonczeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania
pracownikowi ds. zaméwien publicznych w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa
oraz regulaminem.
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X. JAWNOSCI POSTEPOWANIA- UDOSTEPNIANIE INFORMACJI
§8

Czlonkowie komisji oraz pozostale osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego Czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nie moga ujawniac:

1) informagji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes pafstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji;

2) informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert,
z wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego jest jawne.

Protokét wraz z zalgcznikami jest jawny. Oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, informacja
z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty iinformacje skiadane przez
zamawiajgcego i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowig
zalgczniki  do protokolu. Zalgczniki do protokotu udostegpnia sie po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania z tym, ze oferty sg jawne od chwili
ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skladania ofert, ofert
wstepnych lub dialogu.

Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skiadania
ofert zastrzegt, ze nie moga one by¢ udostgpniane.

Udostepnianie informacji obejmuje w szczegdinosci mozliwosc: wgladu do dokumentow,
sporzadzania notatek, odpiséw wiasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji albo
przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacii i winno przebiegac
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

Xl. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI POSTEPOWANIA
§9

Po zakonczeniu postepowania komisja przekazuje dokumentacje postepowania pracownikowi
ds. zamodwien publicznych.

Umowy zawarte z wykonawcami w wyniku postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, komisja przekazuje pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego prowadzacemu
rejestr umoéw w celu rejestracii, a nastepnie pracownik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje
1 egzemplarz umowy pracownikowi ds. zamowien publicznych oraz kopie umoéw do:

1) Wydziatu Budzetu i Finansow;,
2) osoby, ktéra sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy.

Pracownik ds. zamowien publicznych przechowuje protokot wraz z zatgcznikami przez okres
4 lat od dnia zakorczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposdb gwarantujacy
jego nienaruszalnosc.

W przypadku unormowarn szczegélnych dotyczacych specyfiki i terminu przechowywania
dokumentacji postepowania wnioskujacy zobowigzany jest poinformowa¢ pracownika ds.
zamowien publicznych o tych obowigzkach.

Pracownik ds. zamowien publicznych zwraca wykonawcom, ktorych oferty nie zostaly
wybrane, na ich wniosek, zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory,
programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

Pracownik ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamowien publicznych,
oraz sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, ktére przekazuje
Prezesowi UZP w terminie okreslonym w ustawie.
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6. Regulaminu nie stosuje sig¢ dla zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

XII. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§10

1. Do dnia 15 stycznia kazdego roku wydzialy, referaty, samodzielne komarki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiednio przekazujg pracownikowi ds. zaméwien
publicznych wstepne plany zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro - na druku stanowigcym zatacznik Nr 2 do regulaminu.

2. Jezeli wstepne plany zamowien ziozone byly przed datg uchwalenia budzetu, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy referatow, pracownicy samodzielnych komorek organizacyjnych
oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani w ciagu 30 dni od
daty uchwalenia budzetu na kolejny rok do zlozenia na pi$mie pracownikowi ds. zamowien
publicznych potwierdzenia zapisow wstepnego planu zamoéwien lub zgloszenia zmian.

3. W przypadku zmian w planie wydatkéw budzetu zamawiajgcego wydzialy, referaty,
samodzielne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, niezwiocznie
sporzadzajg aktualny plan zamowien, odpowiednio na drukach okreslonych w ust. 1
i przekazujg go pracownikowi ds. zaméwien publicznych.
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Zalgcznik nr 1

Tuchola, dnia ................ r.

(wnioskujacy)

Nrsprawy ........ccoooevveeennne.

Whniosek
W sprawie rozpoczecia procedury
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Whiosek dotyczy realizacji zadania pn.:

1.

(nazwa zadania)

Okreslenie przedmiotu zamowienia

D
2)

3)

4

3)

Rodzaj zaméwienia: dostawa [_] ustuga [_| robota budowlana []
KO GV e e e e e e e

Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia (ewentualnie w zafgczeniu):

W przypadku robét budowlanych nalezy okredlic zakres robét oraz dolgczy¢ projekt
budowlany, pozwolenia, uzgodnienia, opinie i lokalizacje robét, przedmiar robdt, specyfikacje
techniczng wykonania i odbioru robot, plany, rysunki, a takze inne dokumenty umozliwiajgce
okreslenie rodzaju i zakresu robot

W przypadku dostaw i usfug nalezy okre$li¢ rodzaj produktéw, zakres $wiadczonych ushug

Dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych: Tak [] Nie []
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy poda¢ liczbe cze$ci i zakres kazdej z nich.

Specyfika przedmiotu zamowienia wymaga, aby calo$¢ Jub cze$¢ zamowienia
nie mogta by¢ powierzona podwykonawcom:

Tak [ ] Nie []

W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy uzasadni¢ oraz wskazac, ktéra czgsc nie moze byc
powierzona podwykonawcom.



6) Ogranicza sie mozliwo$¢ ubiegania si¢ o zamoéwienie publiczne tylko dla
wykonawcdw, u ktérych ponad 50 % pracownikow stanowig osoby niepetnosprawne:

Tak [ ] Nie []

7) Jest przewidywane udzielenie zaméwien uzupetniajgcych, o ktorych mowa w art.
67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy pzp:

Tak [] Nie [ ]

W przypadku odpowiedzi tak nalezy okresli¢ przedmiot oraz wielko$¢ lub zakres zamdwien
uzupelniajgcych

8) Dopuszcza sie rozwigzania réwnowazne/wariantowe* w opisanym przedmiocie
zamowienia

Tak [] Nie [ ]

W przypadku odpowiedzi TAK nalezy opisac sposéb przedstawienia ofert rownowaznych lub
wariantowych

9) Zamobwienie jest finansowane lub wspéifinansowane ze Zrédet zewnetrznych:

Tak [] Nie []

W przypadku odpowiedzi TAK nalezy wypetni¢ ppkt a-c oraz dolgczy¢ szczegolowe wytyczne
do  wszczynanego  postepowania, dotyczace  projektéw  finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w szczegélnosci dodatkowych wymagan
stawianych przez instytucje dotujaca, np. sposéb oznakowania dokumentaci,
przechowywania dokumentacji itp.

a) projekt/program ... e e
b) udziat $rodkoéw z funduszy zewnetrznych w wartosci zamowienia ......... %

c) czy przewiduje sie uniewaznienie postgpowania w przypadku nieprzyznania
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czionkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handiu (EFTA), ktére miaty by¢
przeznaczone na sfinansowanie cato$ci lub czeéci zamoéwienia:

Tak [ ] Nie []

10) Opis przedmiotu zaméwienia przygotowat/a: ..................cooi

Warto$¢ zamowienia

1) Warto$¢ zamoéwienia ustalonow dniu .................oo na podstawie ...............

(wskazaé odpowiedni dokument, np. kosztorys inwestorski — podstawa szacunku w zatgczeniu)

2) Wartosé zamowienia zostata ustalona na kwote netto (bez podatku VAT):
W przypadku, gdy przewiduje sig udzielenie zaméwien uzupetniajgcych, nalezy podac¢ wartos¢
zamdéwienia podstawowego obejmujgcg warto$¢ zamoéwien uzupetniajgcych.
W przypadku, gdy dopuszcza sie skiadanie ofert czeSciowych, nalezy podac wartos¢
odpowiednio dla kazdej czesci zamdbwienia



3) Wartos¢ szacunkowg zamoéwienia ustalit/a ...

Proponowane kryteria oceny ofert:

najnizsza cena [_]
lub
cena oraz inne kryteria zwigzane z przedmiotem zamoéwienia [_]

W przypadku wyboru ceny oraz innych kryteriow zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia nalezy
okresli¢ kryteria wskazujgc ich znacznie oraz sposéb oceny ofert

Tryb udzielenia zamoéwienia;

przetarg nieograniczony [ |

przetarg ograniczony [_]

inny []

W przypadku wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy okresli¢
tryb udzielenia zaméwienia oraz podac uzasadnienie faktyczne i prawne

Przewidziane udzielenie zaliczek na poczet wykonania zamoéwienia:
tak[] nie[]

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art. 147 — 151 ustawy pzp):

wymagane [ ]  nie wymagane [_]

|stotne postanowienia umowy

Do wniosku zatacza sie:
szczegbtowe wytyczne dotyczace istotnych warunkéw umownych []

projekt umowy [_]

Osoba lub osoby proponowane do skiadu komisii przetargowej:

(podpis osoby upowaznionej)



Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkoéw finansowych.

Na realizacje zamowienia okreSlonego w  powyzszym  wniosku w  planie

rzeczowo-finansowym na rok ........... / wieloletniej prognozie finansowej* zabezpieczono
$rodki finansowe

wdziale .......... rozdziale ................... § . w kwocie ............... zt
(w tym odpowiednio na realizacje kazdej cze$ci zamdéwienia — jezeli dotyczy)

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia: brutto ... PLN,

(data i podpis Skarbnika Powiatu)

Zatwierdzam

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

Zarejestrowano pod numerem:

(data i podpis pracownika
ds. zamowien publicznych)

* nalezy wybra¢ wlasciwe




(wnioskujacy)

Planowane zamoéwienia

do realizacji w roku
(o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 30 000 euro)

Zatgeznik nr 2

Nazwa przedmiotu zaméwienia

Okreslenie rodzaju
zamoéwienia

Szacunkowa
wartos¢ netto

i pozycji w Budzecie Powiatu Planowana
- data zawarcia
Lp. Rodzaj umowy
zaméwienia (od — do)
. (roboty Dziat Budzetu
Kod CPV wraz z opisem budowlane - Powiatu PLN EURO
RB dostawy -
D, ustugi -U)
1
2
3

Tuchola,

(data sporzgdzenia)

(podpis i pieczatka osoby reprezentujgcej wnioskujgcego)

%




