Zarzadzenie Nr 24/2012

Starosty Pultuskiego

Z dnia 16 lipca 2012r.
w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Starostwo Powiatowe
w Puftusku oraz regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, ze zm.), w zwiazku z art. 3 ust. 1 pkt |
i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr
113, poz. 759, ze zm.) oraz art. 44 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§1.

Wprowadza sie zmiane nastgpujacych Dokumentéw Systemowych:

1) Regulamin udzielania zaméwien publicznych DS-6_e-1 zmienia si¢ na Regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Pultusku DS-6_e-2
w brzmieniu zalacznika nr | do niniejszego zarzadzenia,

2) Regulamin pracy komisji przetargowej DS-39-e_2 zmienia si¢ na Regulamin pracy
komisji przetargowej DS-39 e-3 w brzmieniu zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3) Zasady stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Pultusku DS-5_e-1 tracg moc.

§2.
Wyznaczam Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku
jako osobe koordynujaca postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych.

§3.
Za wykonanie zarzadzenia czynig¢ odpowiedzialnym Sekretarza Powiatu.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2008 z dnia 23 stycznia 2008r. w sprawie zasad stosowania
przez Dyrektoréw Wydzialéw Starostwa Powiatowego w Putltusku ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz zarzadzenie nr 6/2010 z dnia 29 stycznia 2010r. w sprawie uchwalenia

regulaminu pracy komisji przetargowe;j.
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Zatqcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 24/2012
Starosty Pultuskiego

z dnia 16 lipca 2012r.

REGULAMIN UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PULTUSKU
§1. Przedmiot regulacji
1. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Pultusku,
zwany dalej Regulaminem, okresla zasady stosowania przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Puttusku ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej Ustawa.
2. Regulamin nalezy stosowa¢ o udzielenia zamowien, ktérych przedmiotem sa roboty
budowlane, dostawy lub wustugi, w rozumieniu Ustawy, a Zamawiajacy zawiera
z Wykonawca odptatng umowe. Wyjatki od obowiazku stosowania Regulaminu zawarte sa
w art. 4 Ustawy.
3. Funkcjonowanie zasad udzielenia zamowien publicznych wynika z przepisow:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,
3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.
4. Zasady udzielania zamoOwien, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartosci kwoty 14 000 Euro okres$lone zostaty odrgbnym zarzadzeniem.
§2. Stlownik podstawowych pojec:
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku,
2) Kierowniku Zamawiajacego — Starostg Puttuskiego,
3) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg¢ prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego,

4) ZamoOwieniu — nalezy przez to rozmie¢ zamowienie publiczne, do ktorego stosuje si¢




przepisy Ustawy,
5) Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumien zespdt pomocniczy, powolany przez
Kierownika Zamawiajacego na zasadach okreslonych na podstawie Regulaminu pracy
komisji przetargowej (zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia),
6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Starostwa Powiatowego
w Puttusku, samodzielne stanowiska pracy przygotowujace, prowadzace lub realizujace
zamoOwienie,
7) Wydziat OR — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organizacji 1 Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Puttusku,
8) Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumie
dokument sporzadzony zgodnie z przepisami Ustawy,
9) Protokole z postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
z przepisami Ustawy,
10) Wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia ustalong przez
Zamawiajacego z nalezyta starannos$cia na podstawie przepisow Ustawy, bez podatku od
towaréw i ustug,
11) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku.
§3. Finansowanie wydatkow

1. Dyrektorzy Komorek organizacyjnych zobowiazani sa do realizacji post¢gpowan
0 udzielanie zamowien publicznych do wysokosci $rodkéw okreslonych w uchwale
budzetowej na dany rok budzetowy.
2. Wszystkie $rodki finansowe, ktorymi dysponuje Zamawiajacy sa srodkami publicznymi,
ktore zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych musza by¢ wydatkowane
w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan. Srodki te musza
by¢ ujgte w obowiazujacym planie rzeczowo — finansowanym Starostwa.

§4. Procedura udzielania zamowien
1. Podstawowymi trybami udzielania zamdOwien sa przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia w innym trybie tylko w przypadkach
okreslonych w Ustawie. Wnioskowanie o udzielenie zamdwienia w trybie innym niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony wymaga szczegoétowego uzasadnienia.

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoOwienia



w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

3. Czynno$ci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos$¢ i obiektywizm.

4. Zamawiajacy udziela zamdéwien na zasadach okreslonych w Ustawie wylacznie
Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Ustawy.

5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep
do informacji zwiazanych z postepowaniem tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie.

6. Postepowanie o udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych
w Ustawie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemne;.

7. Komorka organizacyjna w szczegolnosci:

1) opisuje przedmiot zamoOwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie
mozna opisywac¢ w sposob, ktory mdglby utrudniaé uczciwa konkurencja;

2) okresla z nalezyta staranno$cia warto$¢ szacunkowa;

3) sporzadzania wniosek o wszczecie postgpowania oraz SIWZ, a w szczegdlnosci:

a) okresla termin wykonania zamowienia,

b) okresla warunki udziatu w postgpowaniu,

¢) proponuje kryteria oceny 1 wyboru ofert,

d) okresla istotne elementy umowy.

8. Dyrektor Wydzialu OR koordynuje i kontroluje dziatania dotyczace funkcjonowania
systemu zamoOwien publicznych w Starostwie.

9. Dyrektor Wydziatu OR lub upowazniony przez niego pracownik w szczegolnosci:

1) sprawdza wniosek o udzielenie zamowienia pod wzgledem zgodno$ci z przepisami
Ustawy, a w szczego6lnosci weryfikuje zaproponowany we wniosku tryb udzielenia
zamoéwienia 1 1 zatwierdza jego propozycje albo odmawia jej zatwierdzenia proponujac inny
tryb udzielenia zamdéwienia wraz z jego uzasadnieniem,

2) sprawdza SIWZ.

10. Wydziat OR w szczegdlnosci:

1) prowadzi centralny rejestr zamoéwien w Starostwie. Komorka organizacyjna zobligowana

jest do rejestracji zamdwien publicznych w rejestrze,



2) odpowiada za publikacje ogloszen w sprawach zamoéwien publicznych oraz SIWZ
w zakresie okreslonym w Ustawie,

3) sporzadza przy wspotpracy z Komoérka organizacyjna SIWZ,

4) wspotpracuje z Komorka organizacyjna we wszystkich fazach udzielania zamowienia
publicznego,

5) doradza 1 udziela informacji pracownikom Starostwa za zakresu stosowania przepisow
Ustawy,

6) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych 1 przedkiada je
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

7) gromadzi 1 udostgpnia literaturg z zakresu zamowien publicznych.

11. Kierownik Zamawiajacego:

1) decyduje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia 1 zatwierdza wniosek;

2) powotuje komisje przetargowa. Komisja do rozpatrywania poszczegolnych postgpowan
o udzielenia zamowienia nie ma charakteru stalego i jest kazdorazowo powotywana przez
Kierownika Zamawiajacego;

3) zatwierdza SIWZ oraz inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowania;

4) zatwierdza wybodr najkorzystniejszej oferty;

5) zawiera umoweg w sprawie zamdwienia publicznego;

6) zatwierdza protokdt z postgpowania oraz inne dokumenty zwiazane z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia.

12. Wydziat Finansow:

1) potwierdza zabezpieczenie $rodkow finansowych na przeprowadzenie post¢powania
1 realizacj¢ umowy,

2) przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia na wniosek Komorki organizacyjnej,

3) przyjmuje, przechowuje i zwraca zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na
wniosek Komorki organizacyjne;.

4) na wniosek Komisji Przetargowej lub Dyrektora Komorki Organizacyjnej prowadzacego
postgpowanie o udzielenie zamoéwienia, analizuje dokumenty finansowe zlozone przez
Wykonawcg.

13. Sekretariat:

1) przyjmuje 1 przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich

otwarcia,



2) odnotowuje w dzienniku podawczym i na ofertach date i godzing ich wptynigcia,
3) w dniu otwarcia ofert przekazuje je przedstawicielowi Komisji przetargowej lub osobie
prowadzacej postgpowania o udzielenie zamowienia.

§5. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Informacje o zamowieniach poza wymaganiami ustawowymi dotyczacym ich publikacji,
mozna przekaza¢ do publikacji do prasy wedlug uznania Kierownika Zamawiajacego.
2. Kazde zamowienie publiczne oznacza si¢ numerem nadanym w Komorce organizacyjne;j
prowadzacej postgpowanie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
3. Kierownik Zamawiajacego w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze:
1) zwrécié si¢ do komisji przetargowej o dodatkowe wyjasnienia co do zasadnosci wyboru
danego Wykonawcy,
2) przekaza¢ komisji sprawg do ponownego rozpatrzenia,
3) uniewazni¢ postgpowanie, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych w Ustawie.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
Kodeksu Cywilnego, przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz inne przepisy

powszechnie obowiazujace w zakresie zamowien publicznych.



WZOR

(oznaczenie wg jednolitego rzeczowego wykazu akt)
Whiosek o wszczgcie postgpowania pn.:
2
(skrocona nazwa postepowania o udzielenie zamowienia)

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENTA .......o.coooimiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee e

(skrocony opis przedmiotu zamowienia)

2. SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA: .......... PLN NETTO roéwnowarto$¢ w
EURO .......cceuueeeee. N2 dzien okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia wg Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia .......... . w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, 1 EURO —........... PLN.

Podstawa Szacunku JESt: ......ceeeiiiiiiiieeiie e (w zataczeniu do wniosku).
a) kosztorysu inwestorskiego — dotyczy wykonania robot budowlanych;

b) lqcznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych ogotem;

lqcznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktorych Zamawiajqcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujqcych po pierwszej
dostawie lub ustudze;

¢) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby Zamawiajqcego — oferty internetowe, zapytania telefoniczne, mailowe
itp.;

d) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajqcego lub innych zamawiajqcych — dzialajqcych na terenie
dzialalnosci Zamawiajqcego dokonujqcego szacunku — a obejmujqcych analogiczny przedmiot zamowienia.)

Warto$¢ szacunkowa ustalono dnia: .......ccceeeeeeenennnnnnnnee.

3. TRYB POSTEPOWANIA: ...

(podstawa prawna zastosowania trybu wraz z uzasadnieniem, jesli tryb tego wymaga)

4. TERMIN WYKONANIA: . ...,

5. PROPONOWANE KRYTERIA OCENY OFERT: .....cccooooveven..
6. PRZEWIDYWANA WARTOSC ZAMOWIENIA : ... 71 brutto

Pultusk, dn. ....ccoviiiiiie,

Podpis osoby dokonujacej
ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia: ..o

Podpis osoby odpowiedzialnej za realizacjg zamOwienia: ........ccccceveeereeneeneeneennens

Akceptacja Dyrektora
Wydziatu Organizacji i Nadzoru: ...

ZATWIERDZAM wniosek o wszczgcie postgpowania:
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REGULAMIN PRACY KOMISJI
w Pultusku .
PRZETARGOWEJ gg“})eg r ‘i ?gu mentu:

Zalqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 24/2012
Starosty Puttuskiego

z dnia 16 lipca 2012r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

SEOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

§1.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku,
2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Puttuskiego,
3) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia zaméwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowg w sprawie
zamdwienia publicznego,
4) Zamowieniu — nalezy przez to rozmie¢ zamowienie publiczne, do ktorego stosuje si¢
przepisy Ustawy,
5) Komisji — nalezy przez to rozumien zespol pomocniczy, powotany przez Kierownika
Zamawiajacego na zasadach okreslonych na podstawie niniejszego Regulaminu,
6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych,
7) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,
8) Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumied
dokument sporzadzony zgodnie z przepisami Ustawy.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.
1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
Zamoéwienia.
2. Czynno$ci w toku procedury udzielenia Zamowienia dokonywane sa z zachowaniem

wewngtrznych regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentdw,




sktadania wnioskow, wewngtrznych uzgodnien.
3. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zaméwien.
4. Poslugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkow Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.
POWOLYWANIE I ODWOLYWANIE CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ
§3.
1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotlywanym do oceny spetniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postegpowaniu
o udzielenie Zamowienia oraz do badania i oceny ofert.
2. Komisja przetargowa jest powotywana w celu przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego.
3. Komisja przetargowa moze zosta¢ powotana do przeprowadzenia jednego lub wielu
postgpowan w ramach jednego lub wielu Zaméwien.
4. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0sob sposrod wymienionych w ust. 5.
5. W sktad Komisji powotuje si¢ nastepujace osoby:
1) osobg, ktora sporzadzita wniosek o wszczecie postepowania,
2) Dyrektora Wydziatlu Starostwa odpowiedzialnego za realizacj¢ Zamdwienia,
3) inna osobg, wskazana przez Kierownika Zamawiajacego.
6. Komisj¢ przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego wskazujac sposrod czionkow
Komisji jej Przewodniczacego i Sekretarza.
§4.
1. Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja rzetelnie 1 obiektywnie powierzone im
czynnosci, kierujac si¢  wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza
1 do$wiadczeniem.
2. Szczegblowy zakres zadan moze zosta¢ okreslony przez Kierownika Zamawiajacego oraz
przewodniczacego komisji przetargowe;.
§5.
1. Wylaczenie czlonka komisji przetargowej w toku procedury postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji razacego
naruszenia obowiazkéw oraz w wypadku zaistnienia okoliczno$ci opisanych w art. 17

Ustawy.



2. Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania;

2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub
sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepca
prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamowienia,

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie ZamoOwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly czlonkami organdéw
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
Zamowienia,

4) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku

z postepowaniem o udzielenie ZamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagnigcia
korzys$ci majatkowych.

3. Wylaczenie moze nastapi¢ rowniez z przyczyn osobistych, stuzbowych lub losowych, na
wniosek samego cztonka Komisji.

4. Prawo do zlozenia wniosku o wylaczenie ma kazda osoba, ktora stwierdzita konieczno$¢
wylaczenia.

5. Obowiazkiem cztonkow Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sig
z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow pisemnych oswiadczen
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2. O$wiadczenie
winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 2 ujawnig si¢ w toku prac Komisji. Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu
postepowania o udzielenie Zamoéwienia.

6. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 2,

2) nie ztozyt o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

3) ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje



z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.
4) ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 2
jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznos$ci takie zaistniaty.
7. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy cztonek
Komisji sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, w najkrétszym mozliwym terminie.
8. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o§wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje
0 jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

§6.
1. Czynnos$ci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasadg te
stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czionek Komisji zostanie wylaczony
z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. § 5 ust. 5, albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda.
2. Nie powtarza si¢ czynnoS$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik postgpowania.

§7.
Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkow,
2) nieobecno$¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona
w trybie wskazanym w § 8 ust. 4,
3) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkéw lub obowigzkow
wynikajacych z przepisOw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego
Komisji, innych niz obecno$¢ na posiedzeniach Komisji.

PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§8.
1. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.
2. Obowiazkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji

udzialu w pracach Komisji.



3. Czlonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.
4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

§9.
1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa, swoja
wiedza 1 doswiadczeniem.
2. Do obowiazkéw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) udzial w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

§10.
Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz

prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§11.
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy
w szczegdlnosci:
1) odebranie o§wiadczen cztonkéw Komisji,
2) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,
3) podzial migdzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
ZamoOwienia;
5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia;
6) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie Zamowienia;
2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,



3) obstluga techniczno - organizacyjna Komisji w postgpowaniu o udzielenie Zamodwienia.
3. Przewodniczacy 1 Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich
obowiazkow z pomocy organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Puttusku.
CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§12.
Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa

terminie.

§13.
1. Po rozpoczeciu postgpowania, Sekretarz Komisji m.in.:
1) przekazuje osobie merytorycznie odpowiedzialnej wszelkie niezbedne informacje
zwigzane z Zamodwieniem celem ich zamieszczenia na stronach Biuletynu Zamoéwien
Publicznych i BIP Starostwa Powiatowego,
2) wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,
3) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnos$nie tresci SIWZ lub innych
dokumentéw 1 niezwlocznie przekazuje informacje o ich wptynigciu Przewodniczacemu
Komisji,
4) odbiera z Sekretariatu Starostwa Powiatowego oferty,
5) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom,
ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ oraz osobie merytorycznie odpowiedzialnej celem
zamieszczenia na stronie BIP Starostwa Powiatowego,
6) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,
7) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji.
2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:
1) =zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcdéw nastapito
w ustalonym miejscu 1 terminie,
2) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,
3) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamoéwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,
4) otwarcie ofert,

5) wykonywanie innych czynno$ci, ktére nie zostaly na mocy przepisow prawa lub



niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego,
6) przekazywanie do Wydziatu Finanséw porgczen 1 gwarancji bankowych, gwarancji
ubezpieczeniowych, weksli, czekéw oraz innego rodzaju dokumentoéw sktadanych przez
Wykonawcow jako wadium.

§14.
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku Post¢gpowania, zgodnie

Z przepisami prawa.

§15.
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skladania ofert zwraca si¢ oferentom bez
otwierania.

§16.

Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera si¢, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

§17.
1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszos$cia gloséw w obecnosci co najmniej potowy
cztonkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego.
2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.
3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie roéwna liczba gloséw, decyduje glos
Przewodniczacego.

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§18.
Komisja dokonuje w ofercie poprawek oczywistych omylek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz innych omyltek polegajacych na niezgodno$ci oferty z SIWZ, nie
powodujacych istotnych zmian w tre$ci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym
Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona.

§19.
W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzgledem
wypetienia warunkéw formalnych.

§20.
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypehienia przez uczestnikow postgpowania

warunkoéw okreslonych w SIWZ.



§21.
1. Komisja moze zwroci¢ si¢ do Uczestnikow postepowania z zadaniem ztozenia wyjasnien
odnosnie tresci ztozonych ofert.
2. Na wniosek Komisji Kierownik Zamawiajacego wzywa wykonawcow, ktorzy
w okreslonym terminie nie ztozyli oswiadczen, dokumentéw, o ktérych mowa
w Ustawie lub ktorzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktérzy ztozyli o$wiadczenia
i dokumenty zawierajace biedy lub ktérzy ztozyli wadliwe pelnomocnictwa, do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich uzupetnienia oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania.

§22.
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 18 - 21 Komisja moze m.in. skierowac do
Kierownika Zamawiajacego wnioski o:
1) wykluczenie okre§lonych podmiotéw z postgpowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postgpowania.
2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych dla
danego Postgpowania.
3. Jezeli nie zajda okoliczno$ci uzasadniajace uniewaznienie post¢powania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkow Komisji.
4. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Komisja przygotowuje
zawiadomienie dla Wykonawcow o:
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmeg) albo imig 1 nazwisko, siedzibg
albo adres zamieszkania 1 adres Wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano, uzasadnienie jej
wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania
1 adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert 1 taczng punktacije,
2) Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
1 prawne,
3) Wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamdwienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne - jezeli postegpowanie jest prowadzone w trybie

przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia albo zapytania o cene,



4) terminie, okreSlonym zgodnie z Ustawa, po ktérego uplywie umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego moze by¢ zawarta.
5. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty komisja przygotowuje informacije,
o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, rowniez do zamieszczenia na stronie internetowej oraz
w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie.

§23.
1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepisow prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

ODWOLANIA

§24.
1. W przypadku wniesienia odwotania Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje Komisji Przetargowej odnosnie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwolania.
2. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ odnos$nie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
w postepowaniu przed Krajowa Izba Odwotawcza, w tym Przewodniczacego Komisji lub
jego Zastepce.

§25.
1. O wynikach postgpowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przekazujac mu jednoczesnie istotne dokumenty
zwiazane z postgpowaniem odwotawczym, w tym kopi¢ orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej. Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
propozycje sposobu wykonania orzeczenia Izby.
2. Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktorej mowa
w ust. 1, Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacj¢ odno$nie wniesienia skargi na wyrok Izby.
3. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz,
jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postgpowaniu przed sadem.
4. Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwolawczego, Kierownik

Zamawiajacego na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby reprezentujace



Zamawiajacego w postgpowaniu przed sadem.
ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§26.
1. Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego Zamodwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie ZamoOwienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajacego
decyzji o uniewaznieniu postgpowania.
2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacj¢ postgpowania

do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.
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