ZARZADZNIE NR 17 /2010
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 05 marca 2010r.

w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych oraz Kkomisji
przetargowej o wartoSci rownej lub przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 14 tys. Euro

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1592 zp6zn. zm.) 1 art.
21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo Zamowien Publicznych (tekst

jednolity Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z p6Zn. zm.)

Starosta Tucholski
zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych oraz komisji
przetargowej o wartodci réwnej lub przekraczajacej rownowartosei  kwoty 14 tys.
Furo w brzmieniu zawartym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zaltgeznik do Zarzadzenia Nr17 /2010
Starosty Tucholskiego

z (nia 05 marca 2010 r,

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I KOMISJI PRZETARGOWEJ



SPIS TRESCI

Strona

1 Definicj

VI Caynnosed w trakeie:

VIIT Capnodel mwidzané

kumentacji postepowania




1. DEFINICJE
llekro¢ jest mowa w postanowieniach regulaminu UZP o:

1) ,kierowniku zamawiajacego” - nalezy przez to rozumieé Staroste Tucholskiego;
reprezentowany zgodnie z art. 356 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zim.);

2) komisji lup KP" - nalezy przez to rozumie¢ komisje powolang zarzadzeniem
w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz zarzadzeniem w sprawie regulaminu udzielania
zaméwien publicznych oraz komisji przetargowej o wartosci réwnej lub przekraczajgcej

rownowarioéci kwoty 14 tys. Euro;

3) ,ustawie” - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.);

4) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci réwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust.8 ustawy;

5) ,ZP" — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Inwestycji | Zamoéwielt Publicznych. Skrétem tym
oznaczono takze druki stosowane w procedurze udzielania zamowien;

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

8) ,wykonawcy” - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg prawng aibo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie Zamébwienia publicznego;

9) ,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe;

10) ,wnioskujacym” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, samodzielne komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powliatowego w Tucholi;

11} ,,zamoéwieniu lub zamoéwieniu publicznym” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng
zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, kiorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane o warto$ci réwnej lub przekraczajace) 14.000 euro;

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

13) ,uslugach”- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a ustawy;

14) ,robotach budowlanych”- nalezy przez fo rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(Dz. U. z 2006 1. Nr 156, poz. 1118, z pézn. zm.?), a takze realizacje obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocg dowolnych srodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

15) ,dynamicznym systemie zakupoéw” - nalezy przez to rozumieé ograniczony w czasie
elektroniczny proces udzielania zamoéwien publicznych, ktérym przedmiotem sa dostawy
powszechnie dostepne nabywane na podstawie umowy sprzedazy lub powszechnie dostgpne;

18) ,,profilu nabywcey” — nalezy przez to rozumie¢ Baze Zaméwien Publicznych, prowadzong na
stronie internetowej zamawiajacego zawierajaca wszelkie informacje doiyczace udzielania
zamowien publicznych przez zamawiajgcego oraz zamieszezania informacji o planowanych
zamobwieniach;

17) ,BZP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych, wydawany w formie
eleklronicznej przez Prezesa UZP, w ktorym zamieszczane s3 ogloszenia przewidziane
ustawa;



18) ,,UOPWE" - nalezy przez to rozumiec Urzad Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, do
ktorego zamawiajacy zobowigzany jest przekazywac ogloszenia przewidziane ustaws,

19) ,,CPV” — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacj produktéw, usiug 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 Wspolnego Stownika Zamowien oraz dyrekiywe 2004/17/WE i
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien
publicznych w zakresie zmiany CPV.

Il. POSTANOWNIENA OGOLNE

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

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zambwienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie

wykonawcow.

3. Postepowanie z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie prowadzi sie z zachowaniem
formy pisemnej.

4. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi sig W jezyku polskim.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze wyrazi¢ zgode na
zlozenie wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia, o$wiadczen, oferty oraz innych dokumentow réwniez w jednym z
jezykéw powszechnie uzywanych w handlu miedzynarodowym lub jezyku kraju, w
ktorym zamoéwienie jest udzielane,

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

7. W przypadku stwierdzenia sprzeczno$ci pomigdzy przepisami regulaminu a ustawy i aktow
wykonawczych wydanych do tej ustawy, jak rowniez braku unormowan w niniejszym
regulaminie niektorych, szczegdinych zagadnief obowiazujgce sg przepisy ustawy iaktow
wykohawczych.

111 PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§1

1. Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujace postepowanie W sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego wykonuje wnioskujacy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na co
najmniej 14 dni przed planowanym wszczgciem postepowania dla postgpowan o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, a w
przypadku postepowant o wartosci powyzej kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust.8 ustawy na co najmniej 21 dni nastepujgcych dokumentow:

1) wniosku o wszczecie procedury w sprawie zaméwienia publicznego zatwierdzonego przez
kierownika zamawiajacego, sporzadzonego na druku stanowigcym zalgcznik nr 1 do
regitaminu,

2) dokumentow potwierdzajgcych prawidlowe oszacowanie przedmiotu zamowienia dla
dostaw i uslug np. wydruki cennikéw internetowych, folderéw oferfowych itp., a w
przypadku uslug i dostaw powtarzajacych sig okresowo, kalkulacje zamowielh udzielonych

4



w terminie 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian
fiosciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany ok
sredniorocznego wskaznika cen fowar6w i uslug, albo ktérych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej usiudze lub dostawie;

3) szczegdlowych wytycznych do wszczynanego postepowania, dotyczacych projektow
finansowanych lub wspoéifinansowanych ze zrodel zewnetrznych w  szczeg6lnosci
dodatkowych wymagan stawianych przez instytucje dotujaca, np. sposobu oznakowania
dokumentacji, przechowywania dokumentacii 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 szczegélowych wytycznych dotyczacych istotnych warunkéw
umownych;

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

. W przypadku rezygnacji z udzielenia zamowienia iub wstrzymania wszczecia procedury
udzielenia zamowienia publicznego, wnioskujacy sklada do ZP pisemne oéwiadczenie o
rezygnacji lub wstrzymaniu podpisane przez kierownika zamawiajgcego.

. Oéwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ zlozone jedynie przed wszczeciem
postepowania.

. ZP:
1) przygotowuje projekt decyzji w sprawie ustalenia sktadu osohowego Komisji,
2) przekazuje podpisane dokumenty, o kiorych mowa w pkt. 1, przewodniczacemu komisiji;

3) moze na kazdym etapie postgpowania 2zada¢ od wnioskujgcego informacji, wyjasnien i
dokumentéw dotyczacych postepowania.

. Komisja na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, przystgpuje do czynnosci
zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania o
udzielenie zaméwienia i przedkiada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

. Zatwierdzenie przez kierownika zamawiajacego dokumentow, o ktérych mowa w ust, 6 konczy
etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez komisjg.

1V, WSZCZECIE POSTEPOWANIA

§2

. Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu
postepowania | wartoci zamowienia, poprzez:

1} ogloszenie opublikowane w Dzienniku Urzedowym Oficjainych  Publikacji Wspolnot
Europejskich;

2) ogloszenie opublikowane w Biuletynie Zamowien Publicznych;
3) ogtoszenie na stronie internetowej zamawiajacego;

4) ogloszenie w migjscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego {na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Tucholi;

§) zaproszenie wybranych wykonawcow do negocjacii w trybie negocjacji bez ogloszenia,

6) zaproszenie skierowanie do wybranych wykonawcow do skiadania ofert w trybie zapytania
o ceng;

7) zaproszenie do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki;



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

. Zamawiajacy moze opublikowa¢ ogloszenie o zaméwieniu réwniez w inny sposéb niz okreslony
w ust 1, w szczegoinosci w dzienniku fub czasopismie o zasiggu ogoinapolskim.

. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogloszenia © zaméwieniu w Biuletynie Zamodwien
Publicznych iub przekazaniu ogloszenia o zamowieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacii
Wspolnot Europejskich, bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamowienia znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dzialalnosci $wiadczg
dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia.

V. ZADANIA TTRYB PRACY KOMIS]I

§3

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert, a takze
dokonanie innych czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia powierzonych
przez kierownika zamawiajgcego.

Komisja wykonuje swoje czynnoéci w skladzie co najmniej 3-osobowym sposéréd osoéb
wskazanych w zarzadzeniu w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz zarzadzeniu w
sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz komisji przetargowej o wartosci
réwnej lub przekraczajacej rownowartoéci kwoty 14 tys. Euro.

Obowigzkiem czionkow komisji jest zlozenie niezwlocznie po wszczeciu postgpowania,
zapoznaniu si¢ z oéwiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow pisemnych
oéwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych w art. 17 ustawy.

Oéwiadczenie winno zostaé zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac komisji. O$wiadczenia dotacza sie do protokolu
postepowania 0 udzielenie zamowienia,

Przewodniczacy komisji wylacza z jej prac czionka, ktéry:
1) ziozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3;
2) nie zlozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego Komisji;
3) ziozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé oswiadczenia;
4) zlozyl zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznodci, o kibrych mowa
w ust. 4, jezeli po zlozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

Informacje o wylgczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajacego.

Wobec przewodniczacego komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio kierownikowi zamawiajacego, podejmujac decyzjg o jego
odwolaniu | powolaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego komisii.

Czynnosci komisji dokonane z udzialem czionka podlegajacego wylaczeniu powtarza si¢ z
zastrzezeniem ust, 9,
Nie powtarza sie czynnoéci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na

wynik postepowania.



10. Odwolanie czionka komisji moze nastapic, jezeli:

11

12

13

14.

15

16

17

18

21,

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,
2) nieobecnosé czionka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona;

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

. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji czynno&ci zastrzezone dla niego
wykonuje zastepca przewodniczacego albo sekretarz komisji.

Do zadan czionkéw komisji nalezy przygofowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego w szczegolnosci:

1) propozycji w sprawie wyboru trybu zamowienia publicznego wiaz z uzasadnieniem -
z wylaczeniem trybow podstawowych,

2) projektu ogloszenia lub zaproszenia wymaganych dla danego trybu postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

3) propozycii listy wykonawcow, do ktérych mogloby byé skierowane zaproszenis;
4) projektu SIWZ.

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

Kierownik zamawiajacego odmawia zatwierdzenia projektow dokumentéw, o kiérych mowa w
ust. 12, jezeli w jego ocenie 53 one niezgodne z przepisami ustawy i aktami wykonawczymi, a w
szczegblnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty
lub sg niekorzystne dla zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne
uzasadnienie,

. W przypadku odmowy, o ktérej mowa w ust. 14, kierownik zamawiajgcego nakazuje komisji

powtérzenie czynnosci badania i oceny ofert.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczagcy
komisji sklada umotywowany wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcow).

. Wniosek powinien wskazywa¢ osobg bieglego oraz przewidywang Wwysokos¢ jego

wynagrodzenia wraz ze Zrodiem finansowania. Do whiosku powinien zostaé zalgczony projekt
umowy z bieglym.

. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje kierownik zamawiajgcego.
20.

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

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

VI PRAWA | OBOWIAZK| CZLONKOW KOMISJI

§4

Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sig¢ wylgacznie przepisami prawa, swojg wiedza |
doswiadczeniem.



2. Czonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkow sluzbowych.

3. Obowigzkiem przelozonego czionka komisji jest umoziiwienie czionkowi komisji udziaiu w jej
pracach.

4. Czlonek komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
przewodniczacego komisji o swojej niecbecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

5. Decyzje w sprawie usprawiediiwienia nieobecnoéci czionka komisji na posiedzeniu podejmuje
przewodniczacy komisji.

6. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci przewodniczacego komisji podejmuje kierownik
zamawiajacego.
7. Do obowigzkow czlonkow komisji nalezy w szczegolnoscl:
1) udzial w posiedzeniach komisji,
2) wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczgcego komisji.
8. Czionkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
komisji, w tym w szczegbinosci informacji zwigzanych z:
1) liczbg zlozonych ofert — do daty skladania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ziozonych ofert.

9. Czlonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z pracg komisji.

10. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegoinoscl:

1) odebranie oswiadczen czlonkow komisji, o kiorych mowa w § 3 ust. 3, oraz peoinformowanie
kierownika zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 5;

2) wyznaczanie termindw posiedzer komisji;
3) podzial migdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacii postepowania o udzielenie
zamowienia;

5) informowanie kierownika Zamawiajgcego 0 problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zambwienia;

6) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnoéci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia.

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

3) obsluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,
4) przekazywanie ogloszef i prowadzenie profilu nabywcey zgodnie z wymogami ustawy.

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

13. Pracownik kancelarii Starostwa Powiatowego w Tucholi dokonujacy czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 12 zobowiazany jest do przestrzegania postanowier zawartych w ust.8.

VIl CZYNNOSC! W TRAKCIE POSTEPOWANIA



§5

1. Obowiazkiem przewodniczacego komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére umoziiwi
jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
2. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcow nastgpilo w ustalonym
miejscu i terminie,

2) sprawdzenie, czy oferly zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszio do ich
przedwczesnego otwarcia,

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

b) wykonawey, ktorzy ziozyli takie oferty, zostali poinformowani o tym, ze ich oferty nie
zostaly otworzone,

c) zostaly zwrécone wykonawcom bez otwierania po uplywie terminu na wniesienie
protestu.

4) ogloszenie kwoly, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia —
bezposrednio przed otwarciem ofert;

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

7y przekazywanie do wiasciwej komoérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego, jezeli zachodzi
taka potrzeba, poreczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli,
czekow oraz innego rodzaju dokumentow skladanych przez wykonawcow jako wadium oraz
informowanie tej komarki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

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

¢) przyjmowanie i rejestrowanie zapytah wykonawcow odnoénie tresci SIWZ lub innych
dokumentow i niezwioczne przekazywanie informacji o ich wplynigeiu przewodniczacemu
komisji;

d) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom, ktorzy
pobrali lub otrzymali SIWZ;

e) sporzadzanie protokoltu zebrania wykonawcéw, jezeli zostalo ono zwotane;

f) opracowywanie projekiow dokumentow w zakresie zleconym przez przewodniczacego
komisji.

VIl CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT

§6

. Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania, zgodnie z
przepisami prawa.

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

. Oferty niepodiegajace zwrdceniu otwiera sig, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

4. Komisja przygotowuje pismo w sprawie dokonania poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz

omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,



innych omytek polegajacych na niezgodnoséci oferty z SIWZ niepowodujacych istotnych zmian w
treéci oferty, zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

5. W dalsze] kolejnosci komisja dokonuje oceny ofert ziozonych w terminie pod wzgledem
wypelnienia warunkdw formalnych.

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

7. Komisja przygotowuje pismo w sprawie wezwania wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie
nie ztozyli oéwiadczen i dokumentdéw o ktorych mowa w art. 25 ust.1 ustawy, lub kiorzy nie zlozyli
petnomocnictw, albo ktérzy ziozyli wymagane przez zamawiajacego o$wiadczenia i dokumenty
zawierajgce bledy lub ktérzy ziozyli wadliwe pelnomocnictwa, do ich uzupelnienia okreslajac
termin na ich przediozenia, zgodnie art. 26 ustawy.

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

1) wykluczenie wykonawcy z postepowania;
2) odrzucenie oferty wykonawcy,
3) uniewaznienie postepowania.

9. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 8 zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, ktdrzy ztozyli
oferty podajac uzasadnienie faktyczne | prawne.

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

11.Komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego Zz wnioskiem w sprawie wyboru
najkorzystnigjszej oferty.

12.Wraz z wnioskiem, o kiérym mowa w ust.11 komisja przedstawia kierownikowi Zzamawiajacego do
podpisania projekly wymaganych zawiadomier i ogloszen.

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

14.Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynno$gé.

IX SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

§7

1. O wniesieniu odwolania lub poinformowania o niezgodnej z przepisami ustawy czynno$ci
podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia przewodniczacy komisji informuje niezwlocznie kierownika zamawiajacego
przedstawiajac jednoczesnie rekomendacje komisji odnosnie stanowiska zamawiajacego w
przedmiocie wniesionego odwolania.

2. \Wraz z zawiadomieniem kierownik zamawiajacego, przewodniczacy komisji wyznacza termin
posiedzenia komisji, ktory powinien przypada¢ najpdzniej 3 dni liczac od daty wniesienia
odwofania lub poinformowania o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podijete] przez
zamawiajacego lub zaniechaniu czynnoséci wigeznie.

3. Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje kopie wniesionego odwolania wykonawcom
uczestniczacym w postgpowaniu, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogtoszenia lub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamieszeza jq rowniez na stronie internetowej z
jednoczesnym wezwaniem wykonawcow do wzigcia udzialu w postepowaniu toczacym sig w
wyniku whiesienia odwolania. Jednoczesnie z wezwaniem do wziecia udzialu w postepowaniu
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informuje takze o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg w przypadku, o ktérym mowa w
art. 182 ust 6 ustawy.

Odwolanie, pisma wykonawcow, ktérzy przystapill do odwolania oraz stanowisko komisji w
sprawie odpowiedzi na odwolanie, przewodniczacy komisji przekazuje Kkierownikowi
zamawiajgcego niezwlocznie po zakohczeniu posiedzenia komisji w przedmiocie odwolania.

Decyzie w przedmiocie odpowiedzi na odwolanie podejmuje kierownik zamawiajacego.

W przypadku wniesienia odwolania zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do czasu ogloszenia
przez |zbe wyroku lub postanowienia koriczacego postgpowanie odwotawcze.

Zamawiajacy moze zlozyé do lzby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy. lzba moze
uchyli¢ zakaz zawarcia umowy, jezeli niezawarcie umowy mogloby spowodowac negatywne skutki
dla interesu publicznego przewyzszajace korzyéci zwigzane z koniecznoscig ochrony wszystkich
intereséw, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobiefistwo doznania uszczerbku w
wyniku czynnosci podjetych przez zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zamowienia.
Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie zamowienia lub z dniem podjecia przez kierownika zamawiajgcego decyzji o
uniewaznieniu posfepowania.

Po zakoficzeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacjg postgpowania do ZP
w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa oraz regulaminem.

X. JAWNOSCI POSTEPOWANIA- UDOSTEPNIANIE INFORMAC!

§8

1, Czionkowie komisji oraz pozostale osoby wykonujace w imieniu zamawiajgcego CZYNNOSC
zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nie moga ujawniac:

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

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

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne.

3. Protokeél wraz z zalacznikami jest jawny. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja
z zebranla, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty iinformacje skiadane przez
zamawiajacego | wykonawcGw oraz umowa w sprawie zamdwienia publicznego stanowig
zalaczniki do protokolu. Zalaczniki do protokolu udostgpnia sig po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania z tym, Ze oferty sq jawne od chwili
ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skiadania
ofert, ofert wstepnych lub dialogu.

4. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczeiwej konkurencii, jezell wykonawca, nie pézniej niz w terminie skladania
ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostgpniane.

5. Udostepnianie informacji obejmuje w szczegdlnosci mozliwosé: wgladu do dokumentéw,
sporzadzania notatek, odpiséw wiasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacii
albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji i winno
przebiegaé zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. 112, poz. 1198 ze zm.).
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IX. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I POSTEPOWANIA

§9

Po zakonhczeniu postepowania komisja przekazuje dokumentacje postepowania do ZP,

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

1) Wydzialu Budzetu i Finansow,

2) wnioskujacego, kiory sprawuje nadzoér nad prawidiowym wykonaniem umowy, a w
szczegolnosci zobowigzany jest do potwierdzenia nalezytege wykonania umowy,
naliczania kar umownych i wnioskowania do Wydzialu Budzetu i Finansow o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

ZP przechowuje protokét wraz z zalgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnoss.

W przypadku unormowan szczegoélnych dotyczgcych specyfiki i terminu przechowywania
dokumentacji postepowania wnioskujgcy zobowigzany jest poinformowa¢ 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 materialy.

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

Regulaminu UZP nie stosuje sie dla zamoéwien i konkurséw, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonsej w ziotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro.

XI. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10

Do dnia 15 stycznia wydzialy, samodzielne komdrki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy odpowiednio przekazujg do naczelnika Wydzialu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych wstepne plany zamowien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej
réwnowarto$é kwoty 14 000 Euro - na druku stanowigcym zatacznik Nr 2 do reguiaminu.

W ciggu 30 dni od daty uchwalenia budzetu na kolejny rok naczelnicy wydzialow,
pracownicy samodzielnych komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani do zlozenia na pi$mie do naczelnika
Wydzialu Inwestycji 1 Zamowien Publicznych poiwierdzenia zapisow wsigpnego planu
zamowien lub zgtoszenia zmian.

W przypadku zmian w planie wydatkéw budzetu zamawiajgcego wydzialy, samodzieine
komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, niezwilocznie sporzgdzajg
aktualny plan zaméwien, odpowiednio na drukach okre$lonych w ust. 1 i przekazujg go
naczelnikowi Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

i3
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