UCHWALA NR 135/279/2009
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO

z dnia 9 marca 2009 r.

w sprawie organizacji, skladu, trybu pracy oraz obowiazkéw czlonkéw komisji
przetargowe;j

Na podstawie art. 32 ust 1 i ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn.
zm.), art. 19 ust 1 — 3, art. 20 ust 1, 3 iart. 21 ust 1 - 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z
pozn. zm.)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ organizacje, skiad, tryb pracy oraz obowiazki czlonkéw komisji
przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego na zadanie ,Kadry oswiaty podwyzszaja swoje
kwalifikacje”.

§ 2. Powota¢ komisje¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania
o udzielenie zamowienia publicznego w skladzie:

1) Bogustaw Szramka - przewodniczacy,
2) Estera Gwizdata - sekretarz,

3) Sylwia Sobczak — czlonek

4) Danuta Wytrazek - cztonek

§ 3. Komisja przetargowa dziala na podstawie Regulaminu udzielania zamowien
publicznych 1 komisji przetargowej stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Upowaznia si¢ Przewodniczacego Zarzadu, a w razie jego nieobecnosci Zastgpce
Przewodniczacego Zarzadu do:

1) zatwierdzenia wyboru trybu post¢powania,

2) zatwierdzania dokumentacji opracowywane] zgodnie z wybranym trybem, m.
in. specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia/niezbgdnych informaciji,
ogloszen,

3) prowadzenia postgpowania i zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznienia postgpowania wraz =z zatwierdzeniem protokotu
postgpowania,

4) prowadzenia spraw z wniesionych $rodkéw odwolawczych,

5) zatwierdzania innych wnioskéw komisji przetargowe;.



§ 5. Wykonanie uchwatly powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu

Piotr Moéwinski ......

Tadeusz Zaborowski........,




Zalacznik do uchwaly 135/279/2009
Zarzadu Powiatu Tucholskiego

z dnia 9 marca 2009 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I KOMISJI PRZETARGOWEJ
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1. DEFINIC]E
llekro¢ jest mowe w postanowieniach reguiaminu UZP o:

1) ,kierowniku zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tucholskiego;
reprezentowany zgodnie z art. 48 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

2) ,komisji lub KP” - palezy przez to rozumie¢ komisje powotang uchwalg
w sprawie powotania komisji do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych oraz uchwalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych;

3) ,ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

4) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin udzielania zamdwieh publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust.8 ustawy;

5) ,ZP” — nalezy przez to rozumie¢ komérke ds. Zamowien Publicznych. Skroétem tym oznaczono
takze druki stosowane w procedurze udzielania zaméwien,

6) ,SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;
7) ,,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

8) ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

9) ,,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tucholski;
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»sWnioskujacym” — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne komorki organizacyjne
oraz samodzieine stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Tucholi;

11) ,,zamoéwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpiatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

12) ,zaméwieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej 14.000 euro;

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

14) ,,ustugach”- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami wymienionymi w zataczniku Il do dyrektywy
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynac;ji
procedur udzielania zamdéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi (Dz. U. L.
134 z 30.4.2004, str. 114) lub w zalgcznikach XVII A i XVII B do dyrektywy 2004/17/WE
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynujacej procedury udzielania
zamédwien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i
ustug pocztowych (Dz. U. L 74 z 15.3.2008, str.1);

15) ,,robotach budowlanych”- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowianych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowiane
(Dz. U. z2003 r. Nr 207, poz. 2016, ze zm.);

16) ,,dynamicznym systemie zakupow” — nalezy przez to rozumie¢ ograniczony w czasie
elektroniczny proces udzielania zamoéwien publicznych, ktéorym przedmiotem sg dostawy
powszeachnie dostepne nabywane na podstawie umowy sprzedazy lub powszechnie dostepne;

17) ,,profilu nabywcy” — nalezy przez to rozumie¢ Baze Zamoéwien Publicznych, prowadzong na
stronie internetowej zamawiajacego zawierajacg wszelkie informacje dotyczace udzielania
zamoéwien publicznych przez zamawiajgcego oraz zamieszczania informacji o planowanych
zaméwieniach;




18) ,,BZP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyrn Zamoéwien Publicznych, wydawany w formie

elektronicznej przez Prezesa UZP, w kitdérym zamieszczane sg ogioszenia przewidziane
ustawa;

19) ,,UOPWE” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, do

ktorego zamawiajacy zobowigzany jest przekazywac ogtoszenia przewidziane ustawsg;

20) ,,CPV” — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow, ustug i robot budowlanych,

1.

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 Wspdinego Stownika Zamowien oraz dyrektywe 2004/17/WE |
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamowien
publicznych w zakresie zmiany CPV.

Il. POSTANOWNIENA OGOLNE

Regulamin reguluje sprawy dotyczace procedur planowania, przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji oraz
procedury sprawozdawcze i tryb zawierania umoéw w sprawach zaméwien publicznych.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
W sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

Postepowanie z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie prowadzi sie z zachowaniem
formy pisemne;.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

W szczegbinie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze prowadzi¢ postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego réwniez w jednym z jezykdéw powszechnie uzywanym w
handlu migdzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zaméwienie jest udzielane.

Podstawowymi trybami udzielania zamoéwienia sa przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a udzielenie zamoéwienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zamodwienia z wolne] reki, zapytania o cene albo licytacji elekironiczne;j,
dynamicznego systemu zakupdw badz w trybie konkursu dopuszczaine jest tylko w
przypadkach okreslonych w ustawie.

W przypadku stwierdzenia sprzecznosci pomiedzy przepisami regulaminu a wspomnianej
wyzej ustawy i aktow wykonawczych wydanych do tej ustawy, jak rowniez braku unormowan
W niniejszym regulaminie niektérych, szczegbinych zagadnien obowigzujace sa przepisy
ustawy i aktéw wykonawczych.

III. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§1

Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujgce postepowanie w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego wykonuje wnioskujacy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na co
najmniej 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postepowan 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 21 dni nastepujacych dokumentéw:

1) wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamoéwienia publicznego zatwierdzony przez
kierownika zamawiajgcego, sporzadzony na druku zatacznik nr 1 do regulaminu;

2) dokumentow potwierdzajacych prawidiowe oszacowanie przedmiotu zaméwienia dla
dostaw i ustug np. wydruki cennikéw internetowych, folderéw ofertowych itp.,, a w
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przypadku ustug | dostaw powtarzajacych sie okresowo, kalkutacje zamowien udzielonych
w terminie 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian
iloéciowych zamawianych ustug Ilub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug, albo ktérych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

3) szczegdtowych wytycznych do wszczynanego postepowania, dotyczacych projektow
finansowanych lub wspéifinansowanych ze zrédet zewnetrznych w szczegdlnosci
dodatkowych wymagan stawianych przez instytucje dotujgca, np. sposobu oznakowania
dokumentacji, przechowywania dokumentacji itp.;

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

5) projektu umowy Ilub szczegdtowych wytycznych dotyczacych istotnych warunkow
umownych;

6) 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 zamoéwienia publicznego, wnioskujacy skiada do ZP pisemne o$wiadczenie o
rezygnacji lub wstrzymaniu podpisane przez kierownika zamawiajacego.

. Oséwiadczenie, o ktorym mowa w ust 2 moze by¢ ziozone jedynie przed wszczeciem
postepowania.

. ZP:
1) przygotowuje projekt decyzji w sprawie ustalenia sktadu osobowego komisji,
2) przekazuje podpisane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, przewodniczgcemu komisji;

3) moze na kazdym etapie postepowania zada¢ od wnioskujgcego informacji, wyjasnien i
dokumentow dotyczacych postepowania.
Komisja na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa wust. 1, przystepuje do czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow niezbednych do wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia i przedktada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

Zatwierdzenie przez kierownika zamawiajgacego dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 5 konczy
etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postepowania o0 udzielenie zaméwienia
publicznego przez komisje.

IV. WSZCZECIE POSTEPOWANIA

§2

. Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu

postepowania i wartosci zaméwienia, poprzez:

1) ogloszenie opublikowane w Dzienniku Urzedowym Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich;

2) ogloszenie opublikowane w Biuletynie Zamoéwien Publicznych;
3) ogtoszenie na stronie internetowej zamawiajgcego;

4) ogtoszenie w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego (na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Tucholi;

5) zaproszenie wybranych wykonawcoéw do negocjacji w trybie negocjacji bez ogioszenia;

6) zaproszenie skierowanie do wybranych wykonawcéw do skiadania ofert w trybie zapytania
o ceneg;
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zaproszenie do negocjacj w trybie zamowienia z wolnej reki;

)
8) ogtoszenie postepowania w trybie licytacji elektronicznej na swojej stronie internetowej oraz

na stronie, na ktérej bedzie prowadzona licytacja.

2. Zamawiajgcy moze takze oglosic organizacje przetargu w prasie, a w przypadkach wskazanych

10.

w art. 40 ust. 4 ustawy jest do tego zobowigzany.

V.ZADANIA 1 TRYB PRACY KOMIS]I

§3

Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotanym do przygotowania
postepowania o udzielenie zaméwienia, oceny spetnienia przez wykonawcdw warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert. W szczegdlnosci
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje wykiuczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze moze wystepowaé z wnioskiem o
uniewaznienie postepowania o udzielenia zaméwienia.

Komisja wykonuje swoje czynnosci w skladzie okresionym w uchwale w sprawie powotania
komisji do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
oraz na podstawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych.

Obowigzkiem czionkow komisji jest zlozenie niezwiocznie po wszczeciu postepowania,
zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami ziozonymi przez wykonawcow pisemnych
o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych w art. 17 ustawy.

Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktérych
mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia.

Przewodniczacy komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

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

2) nie ztozyt oSwiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego komis;ji;

3) zlozyt oSwiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg

uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ oswiadczenia;

4) ztozyt zgodne =z prawda os$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa

w ust. 4, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o  wylaczeniu czionka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje
Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu Tucholskiego.

Wobec przewodniczacego komisji czynno$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Przewodniczacy Zarzadu Powiatu Tucholskiego,
podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego
komisiji.

Czynnoéci komisji dokonane z udziatem czlonka podiegajacego wytgczeniu powtarza sie z
zastrzezeniem ust. 9.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnoéci faktycznych nie wplywajacych na
wynik postepowania.
Odwotanie czionka komisji moze nastapic, jezel:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkow;
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2) nieobecnos$s cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiong;

3) czionek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkow lub obowigzkow
wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien regulaminu oraz decyzji przewodniczgcego
komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach komisji.

Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego quorum, posiedzenie odracza sie.

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

W przypadku braku wymaganego quorum na wyznaczonym terminie otwarcia ofert dokonuje sie
ich otwarcia, a kolejne czynnosci dokonywane sg zgodnie z postanowieniami regulaminu.

Do zadan czionkéw komisji nalezy przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego w szczegdblnosci:

1) propozycji w sprawie wyboru trybu zamoéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem -
Z wytgczeniem trybow podstawowych,

2) projektu ogloszenia lub zaproszenia wymaganych dla danego trybu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

3) propozycji listy wykonawcdw, do ktdérych mogioby by¢ skierowane zaproszenie;
4) projektu SIWZ.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza przediozone przez komisje dokumenty z uwzglednieniem
postanowien ust. 14;

Kierownik zamawiajacego odmawia zatwierdzenia projektéw dokumentow, o ktdrych mowa w
ust. 14, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy i aktami wykonawczymi, a w
szczegdblnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty
lub sa niekorzystne dla zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia musi zawierac pisemne
uzasadnienie;

W przypadku odmowy, o ktérej] mowa w ust. 16, kierownik zamawiajacego nakazuje komisji
powtorzenie czynnosci badania i oceny ofert.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji sklada umotywowany wniosek o powotanie biegtych
(rzeczoznawcow).

Whniosek powinien wskazywa¢ osobe bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrédiem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatgczony projekt
umowy z biegtym.

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje kierownik zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty skiada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.
Przewodniczacy komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku, do
ktorego zajdzie ktdrakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5.

Biegly przedstawia opinie na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Vi PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI



§4

Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobre] wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wwacznie przepisami prawa, swoja wiedzg |
doswiadczeniem.

Czionkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
Z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego czionka komisji jest umoziiwienie cztonkowi komisji udziatu w jej
pracach.

Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
przewodniczacego komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czlonka komisji na posiedzeniu podejmuje
przewodniczacy komisji.

Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci przewodniczacego komisji  podejmuje
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu Tucholskiego.
Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegoinosci:
1) udziat w posiedzeniach komisiji;
2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczgcego komisji.
Czionkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:
1) liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

10. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

11.

1) odebranie o$wiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 3, oraz poinformowanie
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Tucholskiego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3
ust. 5;

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

4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
Zamoéwienia;

5) informowanie Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Tucholskiego o problemach zwigzanych
Z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia;

6) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia.

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia;
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji posiedzen komisji;

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie

zaméwienia,

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




-3
¥

Przewodniczacy i sekretarz komisji korzystajz w trakcie wykonywania swoich obowigzkow
Z pomocy organizacyjnej kancelarii Starostwa Powiatowego w Tucholi w zakresie przyjmowania
i rejestracji ofert.

13. Pracownik kancelarii Starostwa Powiatowego w Tucholi dokonujacy czynnosci, o ktorych mowa

w ust. 12 zobowigzany jest do przestrzegania postanowien zawartych w ust.8.

Vil CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§5

1. Obowigzkiem przewodniczgcego komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore umozliwi
jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
2. Do obowigzkow przewodniczacego komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcéw nastgpito w ustalonym
miejscu i terminie;

2) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia;

3) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:
a) nie zostaly otworzone,

b) wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani o tym, 2e ich oferty nie
zostaty otworzone,

c) zostaly zwrocone wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie
protestu.

4) ogtoszenie kwoty, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia ~
bezposrednio przed otwarciem ofert;

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

7) przekazywanie do whasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, porgczen |
gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekéw oraz innego rodzaju
dokumentow skfadanych przez wykonawcdw jako wadium oraz informowanie tej komorki o
koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

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

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

d) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom, ktdrzy
pobrali lub otrzymali SIWZ:

e) sporzgdzanie protokotu zebrania wykonawcow, jezeli zostalo ono zwotane;

f) opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie zleconym przez przewodniczacego
komisji.

VIl CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT

§6



. Po otwarciu ofert komisja przeprowadze dalsze czynnosci w toku postepowania. zgodnie z

przepisami prawa.

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skiadania ofert zwraca sie wykonawcom bez
otwierania.

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

9.

Komisja przygotowuje pismo w sprawie dokonania poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz -
omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ, zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

W dalszej kolejnosci komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkdéw formalnych.

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

Komisja przygotowuje pismo w sprawie wezwania wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie
nie ztozyli oswiadczen i dokumentow o ktorych mowa w art. 25 ust.1 ustawy, lub ktorzy nie ztozyli
petnomocnictw, albo ktdrzy zlozyli wymagane przez zamawiajacego os$wiadczenia i dokumenty
zawierajace bledy lub ktorzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich uzupeinienia okreslajac
termin na ich przeditozenia, zgodnie art. 26 ustawy.

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

wykluczenie wykonawcy z postepowania;

odrzucenie oferty wykonawcy;

uniewaznienie postepowania.

O podjeciu decyzji, o ktdérej 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 ktdrym mowa w ust.11 komisja przedstawia kierownikowi zamawiajgcego do

podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogtoszen.

13.Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ czynnosci komisji podjetych z naruszeniem

przepiséw prawa.

14.Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

1.

IX SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

§7

O wniesieniu protestu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia przewodniczacy komisji
informuje niezwilocznie Przewodniczacego Zarzgdu Powiatu Tucholskiego przedstawiajac
jednoczesnie rekomendacje komisji odnosénie stanowiska zamawiajgcego w przedmiocie
wniesionego protestu.
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Wraz z zawiadomieniem Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Tucholskiego, przewodniczacy
komisji wyznacza termin posiedzenia komisji, ktéry powinien przypadac¢ najpdzniej 3 dni liczac
od daty wniesienia protestu wiacznie.

Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje kopie wniesionego protestu wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu, z jezeli protest dotyczy tresci ogtoszenia iub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamieszcza jg rowniez w profilu nabywcy z
jednoczesnym wezwaniem wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu toczgcym sie w
wyniku wniesienia protestu. Jednoczesnie z wezwaniem do wziecia udzialu w postgpowaniu
informuje takze o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta.

Protest, pisma wykonawcow, ktdrzy przystapili do protestu oraz stanowisko komisji w sprawie
rozpatrzenia protestu, przewodniczacy komisji przekazuje Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
Tucholskiego niezwiocznie po zakonczeniu posiedzenia komisji w przedmiocie rozpatrzenia
protestu.

Decyzje w przedmiocie rozstrzygniecia protestu podejmuje kierownik zamawiajgcego.

O rozstrzygnieciu protestow dotyczacych tresci ogloszenia, postanowien SIWZ, wykluczenia
wykonawcy z postepowania, odrzucenia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty w trybie
przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji bez ogloszenia, negocjacji z
ogtoszeniem, zapytania o cene i dialogu konkurencyjnego zawiadamia sie wykonawcow
jednoczesnie nie pdzniej niz w terminie 10 dni od uplywu ostatniego z termindw na wniesienie
protestu. Pismo w tej sprawie powinno zawiera¢ uzasadnienie, wskazujace na przyczyny
rozstrzygniecia oraz pouczenie o mozliwosci, sposobie | terminie wniesienia $rodka
odwotawczego, a jesli protest dotyczy tresci ogloszenia lub postanowien SIWZ informacje o
rozstrzygnieciu umieszcza sie w profilu nabywcy.

Protest inny niz wymieniony w ust. 6 zamawiajgcy rozstrzyga w terminie 10 dni od dnia jego
whniesienia.

W przypadku wniesienia protestu, az do dnia jego ostatecznego rozstrzygniecia, nie wolno
zawrze¢ umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 9.

Protest jest ostatecznie rozstrzygniety:

1) jezeli nie przystuguje odwotanie — wraz z rozstrzygnieciem przez zamawiajgcego protestu lub
z uptywem terminu na jego rozstrzygniecie;

2) jezeli nie wniesiono odwotlania - z uptywem terminu do wniesienia odwotania;

3) w przypadku wniesienia odwotania z dniem wydania postanowienia kofnczacego postepowanie
odwotawcze albo wyroku lzby.

10. Jezeli nie zawarcie umowy mogioby spowodowaé negatywne skutki dla interesu publicznego

11.

12.

13.

14.

przewyzszajgcego korzysci zwigzane z koniecznoscig ochrony wszystkich intereséw, w
odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo doznania uszczerbku w wyniku czynnosci
podjetych przez zamawiajacego w postepowaniu o udzieleniu zaméwienia, kierownik
Zamawiajgcego moze na wniosek komisji zwréci¢ sie do Izby o uchylenie zakazu zawarcia
umowy przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestu.

W przypadku uwzglednienia protestu komisja powtarza oprotestowang czynnos¢ lub dokonuje
czynnosci zaniechanej.

Sekretarz  komisji niezwlocznie wysyta do wszystkich wykonawcoéw zawiadomienie o
powtorzeniu czynnosci lub dokonaniu czynnosci.

O whniesieniu odwotania przewodniczacy komisji informuje niezwiocznie Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Tucholskiego, przedstawiajac jednoczesnie rekomendacje komisji odnosnie
stanowiska zamawiajgcego w przedmiocie wniesionego odwotania.

Kierownik zamawiajagcego podejmuje decyzje odnos$nie stanowiska zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwotania oraz wskazuje osoby reprezentujace zamawiajacego
w postepowaniu przed Izbg.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

O wynikach postepowania odwolawczege przewodniczacy komisji informuje niezwiocznie
Przewodniczacego Zarzgdu Powiatu Tucholskiego przekazujgc mu jednoczesnie istotne
dokumenty zwiazane z postepowaniem odwotawczym. Wraz z informacjg komisja przedstawia
Przewodniczacemu Zarzadu Powiaiu Tucholskiego propozycje sposobu wykonania wyroku lub
postanowienia Izby.

Jezeli jest to w opinii komisji uzasadnione, wraz z informacjg, o ktére] mowa w ust. 1.
przewodniczacy komisji przedstawia Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Tucholskiego
rekomendacje odnosnie wniesienia skargi do sadu na wyrok 1zby.

Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi do sgdu oraz,
jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje oscby reprezentujgce zamawiajgcego
W postepowaniu przed sadem.

Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwotawczego, kierownik zamawiajacego
na wniosek przewodniczacego komisji wskazuje osoby reprezentujgce zamawiajgcego
w postepowaniu przed sadem.

Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie zamowienia lub z dniem podjecia przez kierownika zamawiajgcego decyzji o
uniewaznieniu postepowania.

Po zakonczeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do ZP
w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa oraz regutaminem.

X. JAWNOSCI POSTEPOWANIA- UDOSTEPNIANIE INFORMAC]I

§8

1. Czionkowie komisji oraz pozostate osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nie moga ujawniagc:

1) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurenciji;

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

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest jawne.

3. Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja
2z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty iinformacje skladane przez
zamawiajacego i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowig
zatgczniki do protokotu. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania z tym, ze oferty sg jawne od chwili
ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do skfadania ofert, a wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skiadania
ofert, ofert wstepnych lub dialogu.

4. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania
ofert zastrzegt, ze nie moga one by¢ udostepniane.

5. Udostepnianie informacji obejmuje w szczegélnosci mozliwosé: wgladu do dokumentow,
sporzgdzania notatek, odpisow wiasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji
albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji i winno
przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. 112, poz. 1198 ze zm.).
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IX. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I POSTEPOWANIA

§9

Po zakonczeniu postepowania komisja przekazuje dokumentacje postepowania do ZP.

Po jednym egzemplarzu uméw (lub odpowiednio kopii), zawartych z wykonawcami
w wyniku postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, komisja przekazuje
do:

1) Wydziatu Finansowego;

2) wnioskujgcego, ktéry sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy, a w
szczegolnosci zobowigzany jest do potwierdzenia nalezytego wykonania umowy,
naliczania kar umownych i wnioskowania do Wydzialu Finansowego o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

ZP przechowuje protokdt wraz z zalgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

W przypadku unormowan szczegolnych dotyczacych specyfiki i terminu przechowywania
dokumentacji postepowania wnioskujacy zobowigzany jest poinformowaé ZP o tych
obowigzkach.

ZP zwraca wykonawcom, ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek, ztozone przez
nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne
podobne materiaty.

ZP prowadzi rejestr udzielonych zaméwien publicznych, oraz sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych zamoéwieniach, ktore przekazuje Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Regulaminu UZP nie stosuje sie dla zamdwien i konkursow, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 Euro.

XI. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10

Do dnia 15 stycznia wydzialy, samodzielne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy odpowiednio przekazujg do naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
wstepne plany zamowien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej réwnowartosé
kwoty 14 000 Euro - na druku stanowiacym zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

W ciggu 30 dni od daty uchwalenia budzetu na kolejny rok naczelnicy wydziatow,
pracownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy sg zobowiazani do ziozenia na piémie do naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego potwierdzenia zapiséw wstepnego planu zamowien lub
zgtoszenia zmian.

W przypadku zmian w planie wydatkéw budzetu zamawiajacego wydziaty, samodzielne
komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, niezwlocznie sporzadzaja
aktualny plan zamoéwien, odpowiednio na drukach okreslonych w ust. 1 i przekazujg go
naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

PRZEWODNILZACY ZARZADU
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| Zatacznik Nr 1 do regulaminu

i
‘ (nazwa wydziatu zamawiajgcego)

Tuchola. dnia ........c..c.e...
Znak sprawy .......c.ccceeuen.

(jednostki wnioskujacej przeprowadzenie
postgpowania)

Zamowienia Publiczne
wm.

Whiosek w sprawie
rozpoczecia procedury postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego

Przedmiot zamodwienia ( nazwa zadania):

I [ —— B —

Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia:

- dla robot budowlanych: projekt budowlany, informacja dot bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia w przypadkach gdy jej opracowanie jest wymagane lub plany, rysunki inne
dokumenty umozliwiajgce okreslenie rodzaju i zakresu robot, pozwolenia, uzgodnienia, opinie
i lokalizacje robot, przedmiar robot, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot)

- dla dostaw i ustug : nalezy okresli¢ rodzaj produktow, zakres swiadczonych ustug

1) opis czesci zamowienia, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych
2) informacja o przewidywanych zamdwieniach uzupetniajacych.

3) opis sposobu przedstawienia ofert rownowaznych lub wariantowych jezeli dopuszcza sie
rozwigzania réwnowazne lub wariantowe w opisanym przedmiocie zaméwienia.

4) rodzaj zaméwienia, przy wiasciwym podac kod okreslony we Wspdlnym Stowniku
Zamowien (CPV)

roboty budowlane ...................cocoooi
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Szacunkowa wartos¢ zamowienia { wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i
ustug ) ustalona z nalezyta starannoscia )

1) tesmsmnmsnemnanennans{ NEHO) SIOWNIE! oiiiiiiiiiiic

2) réwnowartos¢ w EURO ............ ustaiona wg Sredniego kursu ztotego w stosunku do
EURO ............. ( rozporzadzenie wykonawcze do Prawa zamowien publicznych) .

3) wyceny wartosci szacunkowej zaméwienia dokonano W dniu .....cceeeeeeeeenineennn. r.
NA POASLAWIE evveeeee e r e e e e ,
(podstawa szacunku w zatgczeniu) .

4) procent podatku VAT .............

5) zamodwienie udzielane jest w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego zamowienia
NIE / TAK

Jesli tak , podac warto$¢ szacunkowg kazdej czesci w PLN (netto)

Zrodta finansowania: srodki finansowe jakie Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia sa zabezpieczone w budzecie miasta

W dziale ...................... rozdziale ..........cccccerniiiiiicinnees 8 e
W KWOCIE ...corvrernimmrensnnnnnns zt. jako na odrebne zadanie lub jest zabezpieczona w ogdinej kwocie
.......................... zl. ujetej w budzecie miasta lub pochodza z innych Zrédet ( podac¢ jakich)

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

Termin wykonania zamowienia :

Tryb postepowania o udzielenie zamowienia :
(podstawa prawna : art. )

Przetarg nieograniczony (w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony
- nalezy podaé¢ uzasadnienie faktyczne i prawne)

Proponowane warunki udzialu w postepowaniu oraz istotne
postanowienia umowy :

1) warunki jakie musza spetnia¢ wykonawcy ubiegajacy sie o zamodwienie (art.22 ust.1 Pzp.

2) dodatkowe istotne postanowienia , ktore majag by¢ wprowadzone do tresci zawieranej umowy w
szczegolnosci zwigzane z rodzajem przedmiotu zamowienia w tym ewentuaine zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy.

Dopuszczalnosé udziatu podwykonawcoéw wraz z podaniem czesci zamowienia,
ktére moze zostac powierzone do wykonania przez podwykonawcéw

Czy zamdwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw UE

Tak /Nie
1) jesli tak wskaza¢ projekt/program oraz wszelkie pomocne odniesienie w tym glowne
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warunki finansowania i ptatnosci lub odestanie do odpowiednich przepisdéw (o ile
dotyczy)

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

Osoby, ktore przygotowuja ze strony Wydziatu zamawiajacego dokumentacje

9. dokonuja ustalenia wartosci zamodwienia oraz inne materiaty do udzielenia
zamoOwienia w tym sporzadzaja wniosek:
a) Imie i nazwisko .....ccccvcviiieiniiiininenen,
10. Pracownik wydziatu zamawiajacego proponowany do sktadu komisji przetargowej
((SJL[=N e o137 e74 )
11. Akceptacja materiatow, stanowigcych podstawe do uruchomienia procedury
udzielania zamoéwienia publicznego
Naczelnik wydziatu zamawiajacego
(podpis i pieczatka imienna)
12 Zatwierdzenie wniosku pod wzgledem finansowym
Skarbnik Gminy
(podpis i pieczatka imienna)
13. Osoba ds. Zamoéwien

Publicznych

o Wp* ywu p po y p|s ....................
ZATWIERDZAM :

(podpis i pieczgtka imienna kierownika jednostki)

Zataczniki do wniosku :

1)
2)
3)
4)
5)

nosnik elektroniczny z opisem przedmiotu zamdwienia i dokumentami (pkt1)
dokumentacja techniczna*

specyfikacja techniczna wykonania*

przedmiary robét*

kosztorys inwestorski* lub inne dokumenty ustalajace sposob wyceny wartosci zamoéwienia

* niepotrzebne skresli¢
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