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STAROSTY SLUPSKIEGO ..\ .. £ 77 Zeté
z dnia. J4.lbtopadac..20t6. 4. loopten

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielenia zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 roku poz. 814 ze zm.) w zwiazku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamé6wien publicznych (Dz. U. z 2015 roku poz. 2164 ze zm.) oraz § 46 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Shupsku stanowigcego zalgcznik do uchwaty
Nr 49/2016 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 22 kwietnia 2016 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organiazyjnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 73/2012 Starosty Stupskiego z dnia 26 wrzesnia 2012 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

do projektu zarzadzenia Nr&lﬁ% Starosty Slupskiego z dnia 49, X(:.2016 roku
- w sprawie zatwierdzenie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

Zmiana ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Slupsku wymaga dostosowania Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych do obowiazujacych przepiséw.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3 8 . /12016
Staros? Stupskiego
z dniadY (ke pada2016
REGULAMIN
Udzielania Zaméwien Publicznych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla wewnetrzna organizacj¢ postepowania w sprawach

zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacanych ze srodkow publicznych.

2. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z :

- przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wydanych do niej aktow
wykonawczych,

- przepisow ustawy o finansach publicznych, zwanej dalej ,,ustawg finansows”,

- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku,

- przepisOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) "ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,

2) ,zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski,

3) ,.urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stupsku,

4) ,zamoOwieniach” - nalezy przez to rozumie¢ zawierane przez Powiat Shupski umowy
odplatne, ktérych przedmiotem sa roboty budowlane, dostawy oraz ushugi w rozumieniu
ustawy,

5) ,wnioskodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub pracownika
pracujgcego na samodzielnym stanowisku realizujgcego zadania wynikajace z kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Shupsku, ktorzy
maja realizowa¢ zamowienia publiczne,

6) ,wartosci zamOwienia” nalezy przez to rozumie¢, ustalona z nalezytg starannoscig przez
wnioskodawce szacunkowa warto$¢ udzielanego na jego potrzeby zamoéwienia — bez
podatku od towaréw i ustug (VAT),

7) ,kursie euro” - nalezy przez to rozumie¢ kurs ustalony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe
przeliczania wartos$ci zaméwien publicznych,

8) .planiec zaméwien wydziatu” - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez wydzial
wnioskujacy, na podstawie przyznanych jej srodkéw finansowych, zestawienie obejmujgce
wszystkie zamdOwienia oraz postepowania o udzielenie zamowienia jakie wydzial ten
przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym,

9) ,,zbiorczym planie zaméwien publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony przez
Wydzial Organizacyjny, na podstawie planow zamoéwien wydziatow, a zatwierdzony przez
Staroste, plan zamoéwien obejmujacy wszystkie zamoOwienia, jakich zamierza udzieli¢
zamawiajgcy w danym roku budzetowym.

§ 2. 1. Podstawg do podejmowania dziatan w zakresie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane sg3 plany rzeczowo-finansowe (plan budzetu), opracowane przez
wnioskodawcéw oraz opracowany na ich podstawie przez pracownika ds. zamowien
publicznych w  Wydziale Organizacyjnym zbiorczy plan zamdwien publicznych
zatwierdzony przez Staroste na okres roku budzetowego.

2. Podpisany przez wnioskodawce Plan Zamoéwien Wydzialu sporzadzony wedhig wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 1, skladany jest w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedniego do Wydziatu Organizacyjnego. Plan moze by¢ korygowany po zatwierdzeniu
budzetu Powiatu na dany rok.

3. Zatwierdzony zbiorczy plan zaméwien publicznych obejmujacy wszystkie zaméwienia
publiczne zmawiajacego na dany rok budzetowy, okresla:

1) przedmiot zamdwienia,
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2) rodzaj zamdwienia wedhug podziatu na zamodwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ushugi;

3) przewidywanego trybu udzielenia zamdéwienia,

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia postepowania w ujeciu kwartalnym.

Wzor zbiorczego planu zaméwien publicznych stanowi zalgcznik nr 2.

W terminie 7 dni od dnia przyjecia budzetu Powiatu Stupskiego, wnioskodawca sktada

w Wydziale Organizacyjnym informacj¢ o planowanych postepowaniach o udzielnie

zamowienia publicznego.

Pracownik ds. zamowien publicznych, nie poZniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu

sporzadza plany postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzié

w danym roku budzetowym oraz zamieszcza je w BIP Powiatu Stupskiego.

Poza Planem realizowane sg tylko postgpowania dotyczace szczegdlnych przypadkéw (np.:

awaria). Do wniosku do Starosty o wszczgeie postgpowania nalezy zalgczyé pismo

uzasadniajgce dokonanie zaméwienia poza planem i uzyskaé akceptacje: Naczelnika

Wydziatu Organizacyjnego z pozytywna opinia pracownika ds. zamoéwien publicznych,

Sekretarza Powiatu i radcy prawnego.

Suma wydatkow zwigzanych z planowanymi zamoéwieniami publicznymi nie moze

przekroczy¢ kwot zaplanowanych na te wydatki w budzecie Powiatu na dany rok.

§ 3. 1. Do obowigzkow Wnioskodawey nalezy przygotowanie postepowania, w tym:

1) sporzadzenie i uzyskanie niezbednej akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia
publicznego rozpoczynajacego procedure postepowania, zawierajacego:
- opis przedmiotu zamowienia,
- wskazanie w sposob jednoznaczny i zrozumialy kryteriéw oceny ofert,
- wskazanie podziatu na czesci
na druku stanowigcym zalgcznik Nr 3;
2) dokladne opisanie warunkoéw udzialu w postgpowaniu, dla postgpowania prowadzonego
w cze$ciach okreslenie warunkow udziatu dla kazdej czesci oddzielnie,
3) zapewnienie w odpowiednim czasie niezb¢dnej dokumentacji i kosztorysow,
w  szczegOlnosei dokumentacji  projektowej, pozwolefi budowlanych, specyfikacji
technicznej,
4) ustalenie wartosci na poszczegolne czgsci zamowienia z podaniem podstawy prawnej jej
ustalenia,
5) sporzadzenie projektu umowy oraz wskazanie istotnych warunkéw umowy, ktére beda
elementem specyfikacji,
6) dostarczenie informacji o rynku dostawcéw lub wykonawcéw w branzy objetej
zamoOwieniem,
7) zgloszenie specjalisty branzowego — kandydata do komisji przetargowe;j,
8) innych dokumentéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania (np.
ekspertyzy).

. Wnioskodawca odpowiada za:

1) realizacj¢ zamoéwien wedhig wlasciwych, zatwierdzonych przez Staroste, trybow
udzielenia zamowienia,

2) projekt umowy,

3) nadzor merytoryczny i formalny nad realizacja umowy w sprawie zaméwienia
publicznego,

4) rozliczenie zamoéwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescig umowy,

5) egzekwowanie uprawnienia zamawiajacego z tytulu gwarancji i rekojmi oraz

wnioskowanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o naliczenie kar zgodnie z umowa.

. W przypadku, kiedy wnioskodawca przygotowujacy postgpowanie ztozy dokumenty,

o ktorych mowa w ust. 1 niekompletne, pracownik ds. zaméwien publicznych zobligowany
jest zwroci¢ dokumenty w celu ich uzupehienia.

Vo



4. W przypadku, gdy zamoéwienie jest realizowane przez wigcej niz jednego Wnioskodawce,
przygotowanie postgpowania, o ktérym mowa w ust.1, nalezy do Wnioskodawcy
o wigkszym udziale procentowym w zamowieniu.

§ 4. Pracownicy, uczestniczacy w postgpowaniu o zaméwienie publiczne, zobowigzani sg do
stosowania obowigzujacych w tym zakresie przepisow i ponoszg pelng odpowiedzialnosé za
realizacj¢ tego obowiazku. Obowigzujg ich nastepujgce zasady:

1) dokumentowanie kazdej czynnosci,

2) opatrywanie wniosku o wszczecie postgpowania datg oraz imieniem i nazwiskiem,

3) parafowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

4) wylgczanie si¢ z postgpowan, jesli zachodza przestanki okre$lone w art. 17 ustawy,

5) traktowanie na rownych prawach wszystkich podmiotéw gospodarczych ubiegajacych sie
0 zamowienie publiczne,

6) prowadzenie postgpowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji,

7) zachowanie tajnosci na kazdym etapie postgpowania za wyjatkiem informacji objetych
zasadg jawnosci (okreslonych w ustawie).

§ 5. Do obowigzkoéw pracownika ds. zaméwien publicznych w ramach czynnosci dotyczacych
zamoéwien publicznych, nalezy:

1) przyjmowanie od wnioskodawcow Plandéw Zamowien Wydziatéw i sporzadzanie na ich
podstawie projektu Zbiorczego Planu Zamowien Publicznych,
2) przekazywanie do publikacji ogloszen o :
- planowanych postgpowaniach o zaméwieniu publicznym,
- zamoOwieniach publicznych zamawiajacego;
3) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia z uwzglednieniem
otrzymanych od wnioskodawcy informacji o ktérych mowa w § 3 ust. 1,
4) przekazywanie wymaganych ustawg informacji w prowadzonych postepowaniach
1 udzielanych zamowieniach,
5) prowadzenie dokumentacji postgpowania o zamdwienie publiczne,
6) prowadzenie Rejestru Zaméwien Publicznych Urzgdu, ktory zawiera co najmnie;j:
a) numer w rejestrze,
b) date udzielenia zamdwienia,
¢) przedmiot zamoéwienia i jego rodzaj( dostawa, ustuga, robota budowlana),
d) informacje o trybie udzielania zam6wienia,
e) wartos$¢ zamowienia w ztotéwkach (PLN) i EURO,
f) nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano,
g) numer 1 date¢ podpisanej umowy,
h) termin realizacji zamowienia;
7) konsultacja w zakresie udzielania zamowiefi publicznych,
8) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowych,
9) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zamdéwiefi publicznych.

§ 6. 1. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje po akceptacji
przez Starost¢ ,,Wniosku o wszczecie postgpowania” (zatacznik nr 3) i powolaniu komisji
przetargowe;.

2. Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest:

1) przygotowanie dokumentow o ktérych mowa w § 3 ust. 1,
2) przygotowanie SIWZ,
3) powolanie komisji przetargowe;j.

3. Komisjg przetargowg powoluje Starosta w formie zarzadzenia (zalacznik nr 4).

4. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

5. Czlonkiem komisji przetargowej nie moze by¢ Starosta ani osoba nadzorujgca postepowania
o udzielenie zamowien publicznych.

6. W sktad komisji przetargowej wchodza:

1) naczelnik wydzialu wnioskodawey lub inna wyznaczona przez niego osoba, jako
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przewodniczacy komisji,
2) pracownik ds. zamowien publicznych, jako sekretarz komisji,
3) pracownik wydzialu wnioskodawcy lub innego wydziatu.
W pracach komisji moga uczestniczy¢ osoby przewidziane w ustawie w charakterze
bieglych
(rzeczoznawcow).
Starosta moze ustali¢ inny skiad komisji niz okreslony w ust. 6.
Starosta okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czionkéw komisji
przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac
w Regulaminie Pracy Komisji. Regulamin pracy komisji stanowi zatgcznik nr 5.
Komisja przetargowa sprawuje nadzor nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji
przetargowej i przebiegiem przetargu.
Radca prawny zamawiajacego udziela komisji przetargowej pomocy prawnej na kazdym
etapie jej pracy. Na wniosek przewodniczgcego komisji lub wnioskodawcy radca prawny
jest zobowigzany wyda¢ opini¢ na pismie.
Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje jej pracami i wystepuje w jej imieniu.
Wyniki prac komisji przetargowej w zakresie propozycji wyboru dostawcy lub wykonawcy,
opisane w odpowiednich protokolach z postgpowania, zatwierdza odpowiednio Starosta lub
Wicestarosta posiadajacy upowaznienie przyznane w trybie odrebnego zarzadzenia.
Stanowisko zamawiajacego w sprawie odpowiedzi na odwolanie przygotowuje
przewodniczacy komisji przetargowej, a po zaopiniowaniu przez radce prawnego, podpisuje
Starosta.
Komisja przetargowa dziala do momentu zawarcia umowy z wybranym dostawca lub
wykonawca.
Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty nastgpuje udzielenie zaméwienia przez
zawarcie umowy.
Do podpisywania umoéw upowazniony jest Starosta i osoby posiadajace stosowne
upowaznienia przyznane w trybie oddzielnych zarzadzen.
Kazda umowe o udzielenie zamowienia publicznego kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.
Po zakonczeniu prac komisji, o ktérych mowa w ust.15, protokét pozostaje na stanowisku
pracy pracownika ds. zamowien publicznych.
Kazdy wnioskodawca obowigzany jest do przechowywania przez okres 10 lat od
zakonczenia postgpowania umowy, w sposob gwarantujgcy jego nienaruszalnosé.

§ 7. Naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych jest
traktowane jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z art. 10, 11, 17 i 17a
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz Regulaminu
Pracy. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosza odpowiedzialnosé¢
takze w przypadku dzialania z winy nieumyslnej. Naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem
zaméwien publicznych moze powodowa¢ ponadto odpowiedzialnos$¢ karng, skarbowg lub inng,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 8. Wnioskodawcy realizujagcy zamoéwienia publiczne sa zobowigzani stosowaé w biezace]
dzialalnosci zasady sformulowane w zalacznikach, stanowigcych integralng czes$¢ niniejszego
regulaminu, a mianowicie:

Zal. Nr 1. Wz6r ,,Planu Zaméwien Publicznych Wydziatu™,

Zal. Nr 2. Wz6r ,,Zbiorczego Planu Zamowien Publicznych”,

Zal. Nr 3. Wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
Zat. Nr 4. Wzor ,,Zarzadzenia Starosty w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego™,

Zal. Nr 5. Regulamin pracy Komisji przetargowej.
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Zatqcznik Nr 3
Do regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego

WNIOSKUJACY:

1. Przedmiot zamow1ema_) (okresla wnioskodawca, podajac jego nazwg, wymoég zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
przeniesienie praw wlasnosci intelektualnej, cechy charakterystyczne, uwzglednione odrebne przepisy techniczne.)

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

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

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

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

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia w cafosci ... .........................

4. Wykonawca zlozy oferte w odniesieniu do czesci (prosze wskazaé liczbe czesci) ..............
5. Kryteria oceny oferty ZYoZone] WCZESCL ...ueuessrrassnsnsssnsssieewsins s vosss i s o6 s 55 3 568 v unnsns st sves
6. Symbol grupy 1ub Kategorii CPV: .. ...ttt e et e et e e e e eeaneaes
7. Zrodto finansowania ZaAmMOWIETIAL .. ......ue et ot it ittt e et et ese e e e st e e e e e e e eaas
8. Nr pozycji wlasciwego planu zaméwien publicznych uzgodniony z koordynatorem:...........ccoveeveveeveneenen.
9. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia nettow PLN .............oooiiiiniinn... co stanowi réwnowarto$é
BUROD: wvswmmsvvssessnaon s o sevsassmsssnmsmss

10.Szacunkowa warto$¢ zaméwien z podziatlem na czesci:

R — co stanowi rownowarto§¢ EURO .............cccoovvnvnnnn.

) e co stanowi rownowartoS¢ EURO ..................oooeaee.

11.Podstawa prawna ustalenia wartosci zaméwienia : art.  ust. ustawy Prawo zamowien publicznych.
12.Data ustalenia warto$ci ZaMmOWIEIHA: .......evvinenrenenreneennesienennnns.

13.Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia (brutto): ..........c.oeeveinvennnnn
14 Proponowany okres realizacji D et a e e ananns

15.Propozycja dotyczaca wyboru trybu udzielenia zaméwienia zgodnie z ustawa Prawo zamowien

PUBBCEYCH 5 conoummmmmossmmmssmnvinsiois e nss iR AR SRR 4 F A S S

16.Podstawe prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony) stanowi art. ....

{ pkt. ... \stawy Prawo zaméwien publicznych.

us
"M—n : m



Wybdr w/w trybu uzasadniony jest nastgpujacymi ustawowymi przestankami : .........ccoceceereecieriecreriincnenns

17.Podstawa prawna dokonania zamowienia Z pOMINIECIENM USLAWY ...ccvvvererrerreresueisiensuessueerneseesssessersnessesrnsens

18. Specjalista branzowy (osoba kontaktowa + tel.) 9

19.Kandydaci wnioskodawcy do komisji przetargowe;:
L I 55 w0 T 1T o2 T U
2) Specjalista ,,branzowy”™- ........ccoiiiiiiiiiiiaeiieie s R
) 02 (0341 )4 T

SIPSK, ANIA ccoiviiiiiiiiiiiciiiiiiiiicit e re et e aaa e e s et a e bt e b b e srbeans
podpis wnioskodawcy

Stwierdzam zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacj¢ opisanego przedmiotu

zamoéwienia w budzecie powiatu w roku ......... (latach .......)

SHIPEE, OB18.cmummmmmammse s S e s

data. pieczgc i podpis Skarbnika Powiatu

Zatwierdzam

SHIPSK, AN18....iiiiiiiiiiies ettt ettt sae e et e s st e e e e et e e s be s e e s s e ns et e s e eabeeraenraensean

Starosta

1) Przedmiot zamoéwienia
Whioskodawca opisuje przedmiot zamowienia zgodnie z art.29, 30, 30a, 30b ustawy Pzp.

2) Wskazanie kryteriéw oceny ofert
‘Wnioskodawca w sposob jednoznaczny i zrozumialy podaje kryteria oceny ofert odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, umozliwiajace sprawdzenie informacji przedstawianych przez wykonawcéw

3) Proponowany okres realizacji
Nie jest to rOwnoznaczne z tym, Ze zamowienie zostanie zrealizowane w tym terminie. O mozliwym terminie
realizacji Wnioskodawca zostanie powiadomiony po zatwierdzeniu wniosku.
W przypadku zapotrzebowania na realizacje zamowienia w trybie pilnym, poza wyznaczonymi terminami,
Whnioskodawca musi zalaczy¢ uzasadnienie realizacji takiego zakupu. Fakt ten musi by¢ potwierdzony przez
osoby upowaznione.

4) Specjalista branzowy
Whnioskodawca podaje imi¢ i nazwisko, numer tel., adres e-mail lub inne dane osoby odpowiedzialnej z ramienia
wnioskodawcy za szczegdly zamowienia.




Zalgcznik nr 4
Do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

ZARZADZENIE NR ........../
STAROSTY SLUPSKIEGO

Z dNnia ccceveerennnnneens eesnensc FOKU

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

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

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

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Powotuje komisje¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

M v sin oy s s R 08 VS WA ST R B0 SSRGS S8 Y A A5 55 565 Eate 5o s s s w skladzie:
Imig¢ i nazwisko Funkcja w komisji
Przewodniczacy Analiza i ocena ofert a szczegdlnosci, przedstawienie kierownikowi

jednostki propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania

Cztonek Analiza i ocena ofert, a w szczegolnosci sprawdzenie kosztorysow /
formularzy cenowych / lub innych dokumentow

Czlonek Analiza i ocena ofert, a w szczeg6lnosci sprawdzenie kosztorysow /
formularzy cenowych / lub innych dokumentow

Sekretarz Analiza i ocena ofert pod wzgledem formalnym, a w szczeg6lnosci
sporzadzenie dokumentacji postgpowania, obstuga administracyjno-
biurowa

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia POWIETZA SI€ ......vuuteinrineiiteeere et eieeteie et eeneeneanns

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik nr 5
Zarzadzenia nr 33 1016

Starosty Stupskiego
4 dma/flt&}ff“fiadq. QL.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

1. Do zadan Komisji, w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji przetargowej i przebiegiem
przetargu,

b) przekazanie do zatwierdzenia przez Starost¢ lub osobe dzialajgcg z jego upowaznienia
projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz ogloszenia o zamodwieniu lub
zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu oraz ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia,

¢) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
1 wprowadza zmiany SIWZ zgodnie z ustawa Pzp,

d) przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

e) otwarcie ofert,

f) ustalenie czy tre$¢ ztozonych ofert oraz przedmiot zaméwienia odpowiada tresci specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia,

g) sprawdzenie formularza cenowego oraz kosztorysu ofertowego,

h) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom,

1) zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert,

J) poprawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

k) przedstawienie Staroscie lub osobie dziatajacej z jego upowaznienia propozycji wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru wykonawcy,

1) przyjecie 1 analiza wnoszonych odwotan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
odwotanie.

2. Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

a) kieruje jej pracami i wystepuje w jej imieniu,

b) zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wilasnej lub cztonka Komisji,

c¢) bezposrednio przed otwarciem ofert informuje o:

- skladzie komisji przetargowe;,

- kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

- liczbie zlozonych ofert w tym o ofertach ztozonych po wymaganym terminie,

- okazuje oferty (przed ich otwarciem) na okoliczno$¢, ze zostaly zlozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie noszg sladéw wskazujacych na prébe ich naruszenia,

- odczytuje dane zawarte w ofertach: nazwa i adres wykonawcy, cena oferty, termin
wykonania zamowienia, okres gwarancji, warunki ptatnosci;

d) ustala, czy tres¢ zlozonych ofert oraz przedmiot zaméwienia odpowiada tresci specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia;

e) przekazuje do zatwierdzenia Staroscie lub osobie dziatajacej z jego upowaznienia protokédt
Z postepowania zawierajacy propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub wniosek
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia,

) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
postepowania,

3. Sekretarz Komisji w szczeg6lnoscei:
a) sporzadza listy obecnosci oferentow,

é\\b/b} L) oﬂ



b) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszcza na stronie internetowej informacje dotyczace:
- kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
- firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w terminie,
- ceny, terminu wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych
w ofertach,
c¢) protokotuje przebieg obrad Komisji,
d) wykonuje czynnosci biurowe na rzecz Komisji,
€) zapewnia prawidlowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,
f) przekazuje Przewodniczacemu Komisji, po zakonczeniu prac komisji, protokét
z postgpowania, do podpisu i zatwierdzenia przez Staroste,
g) zawiadamia wykonawcoéw o wynikach postepowania,
h) przekazuje do publikacji ogloszenie o wyborze oferty i o zawarciu umowy o udzielnie
zamowienia
1) wnioskuje do Wydziatu Finansowo - Budzetowego o dokonanie zwrotu wadium.

4. Komisja moze obradowaé¢, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem, a obecna jest co najmniej potowa czlonkéw
Komisji, a w tym przewodniczacy i sekretarz Komisji, potwierdzona podpisem na liscie
obecnosci.

5. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.

6. Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkow Komisji podczas pracy Komisji sg objete
tajemnicg stuzbowg i nie mogg ujawnia¢ informacji, w ktérych posiadanie weszli w toku prac
zwigzanych z oceng spelnienia przez wykonawce warunkoéw udzialu w postepowaniu czy
badania i oceny ofert.

7. Czlonkowie Komisji skladaja, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art.17 ust.l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych. Przed pobraniem oswiadczenia, Starosta lub osoba, ktérej powierzyt
czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

8. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomig¢dzy pracownikami lub innymi osobami
zatrudnionymi, ktére maja bezposredni lub posredni wyplyw na wynik postepowania,
a wykonawcami zachodzi relacja o ktérej mowa w art.17 ust. 1 pkt. 2-4, Starosta lub osoba,
ktérej powierzyl czynnosci w postepowaniu, odbiera od tych oséb o$wiadczenie w formie
pisemnej o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.1 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych. Przed pobraniem oswiadczenia, uprzedza si¢
osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
os$wiadczenia.

9. Czionkowie komisji moga zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali
powotlani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajgcego, stanowi
naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi lub jest niezgodne
z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na pi$mie do Starosty.

10.Cztonkowie komisji moga odméwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych
prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona przestepstwa lub
narusza interes publiczny.

11. Przewodniczacy Komisji ponosi indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonanie czynnosci
opisanych w pkt.2.

12. Sekretarz Komisji ponosi indywidualna odpowiedzialnos¢ za wykonanie czynnosci opisanych
w pkt.3.

o <IN



13. Poszczegodlni czlonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywanie czynnosci
okreslonych w Zarzadzeniu o powotaniu Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.
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