Zalacznik nr 1

do uchwaty nr 30/167/2011

Zarzadu Powiatu w Nowym Migeie Lubawskim
z dnia 10 padziernika 2011 r.

REGULAMIN POST EPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTO SC WYRAZONA W ZtOTYCH PRZEKRACZA ROWNOWARTO SC
14.000 EURO

§ 1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o :
1) kierowniku zamawiagrego — rozumie giprzez to Zarad Powiatu w Nowym Miécie
Lubawskim, z zakresu zagladministracji radowej - Starosta Nowomiejski,
2) komérce organizacyjnej — rozumie przez to dziatace zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym ddie Lubawskiego wydziaty, biura lub
samodzielne stanowiska,
3) osobie ds. zamowiegublicznych — rozumie siprzez to specjaligizatrudnionego na
stanowisku ds. zamoéwigublicznych, formalnie odpowiedzialnego za przglpestpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego,
4) komisji przetargowej — rozumiecgdrzez to cztonkdédw komisji przetargowej powotanej do
przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamdwienia publicznego, S5¢wanicacym
komisji — rozumie si przez to cztonka komisji powotanego Kierownika zaviajpcego do
przeprowadzenia czynéd wskazanych w niniejszym regulaminie,
6) zastpca przewodnicgego komisji — rozumie siprzez to cztonka komisji, ktéry zapuje
przewodniczcego w przypadku jego nieobedon
7) sekretarzu komisji — rozumieerzez to pracownika komaorki organizacyjnej merytanjie
odpowiedzialnego za przygotowanie ppsiwania, powotanego na cztonka komisji,
8) cztonku komisji — rozumie siprzez to osappowotan przez kierownika zamawigego do
przeprowadzenia czynid wskazanych w niniejszym regulaminie,
9) ustawie Pzp — rozumieggprzez to ustawz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie
publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 7&9zm.)

§ 2.

Ustala s¢ nastpujacy schemat dziatania przy udzielaniu zamdwieblicznych o warti
szacunkowej przekraczagj wyrazomna w ztotych rownowartét 14.000 EURO:

I. Komorka organizacyjna.

1. Sktada wniosek do kierownika zamaw@go o wszagie pos¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego. Wzor wniosku stanowi ge¢nik nr 1 do regulaminu.

2. Wniosek powinien zawiefa

a) okrdlenie przedmiotu zamdwienia (zgodnie z art. 29-3awyg Pzp),

b) ustalenie wartwi szacunkowej zamowienia wyiana w PLN, sposob oraz datistalenia (zgodnie z
art. 32-35 ustawy Pzp),

c) tryb pos¢powania o udzielenie zamowienia z podaniem uzasadniv przypadku zastosowania
trybu innego ni podstawowy (art. 10 ustawy Pzp),

d) wysoka¢ zabezpieczonyckrodkow finansowych z podaniem dziatu i rozdziahaiz®iu powiatu
(punkt potwierdzony przez skarbnika powiatu),

e) nazwisko pracownika komorki organizacyjnej odplzialnego merytorycznie za przygotowanie
zamowienia.



3. Zahcznikami do wnioskuas

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoweenawierajcy informacje zgodnie z art. 36
ustawy Pzp,

b) projekt umowy z wykonawcparafowany radgeprawnego.

II. Kierownik zamawiaj acego.

Zatwierdza wniosek o wszezie posgpowania wraz z zatznikami i przekazuje specjadie ds.
zamowia publicznych.

[ll. Specjalista ds. zamdwia publicznych.
1. Kontroluje i akceptuje pod wzglem formalnym:

a) sposob ustalenia watd szacunkowej zamowienia w PLN i dokonuje jej ficzenia na
rownowarté¢ w Euro,

b) wybor trybu posfpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (pezdstdo zastosowania
wskazanego trybu),

c) tre¢ specyfikacji istotnych warunkdédw zamoéwienia (zezegdlnym uwzgidnieniem terminéw w
niej wskazanych),

d) projekt umowy z wykonawic

2. Sktada wniosek do kierownika zamaw@ggo o powotanie komisji do przeprowadzenia
postpowania.

IV. Kierownik zamawiaj acego.

Powotuje cztonkow komisji przetargowej spad sktadu osobowego statej komisji przetargowej,
okreslonego w zadczniku nr 2 pkt XI, w liczbie co najmniej 4 os6Bktad komisji stanovat

a) przewodniczcy komisiji,

b) zasgpca przewodniccego komisji,

c) sekretarz komisji — pracownik komorki organizaejjwnioskujcej o wszczcie pos¢powania,

d) cztonkowie — specjalista ds. zamobiwjmublicznych, pracownik wydziatu bietu i finansow, inne
osoby lub biegli powotani przez kierownika zamawagajgo.

V. Komisja przetargowa — zadania.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierka zamawiajcego powotanym do
przeprowadzenia pagtowania o udzielenie zamoéwienia w zakresie:

a) czynndci zwiazanych z przygotowaniem p@pbwania,

b) czynndci w postpowaniu: ocena spetniania przez wykonawcow warunkdgiatu w
postpowaniu, przedstawianie propozycji wykluczenia wyaacy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, wnioskowanie o uniewignie pospowania,

c) dokumentowanie w formie pisemnej prac komisiji.

VI. Kierownik zamawiaj acego.

Podczas przeprowadzania pgsiwania o udzielenie zamowienia przez komsgetargow,

kierownik zamawiajcego:

a) zatwierdza i podpisuje ogtoszenie o zamowienhlipenym oraz specyfikagjistotnych
warunkow zamowienia,

b) zatwierdza i podpisuje wszalkorespondengjz wykonawcami,



c) zatwierdza propozycje Komisji dotygz wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniesgenie postpowania,

d) akceptuje wykonaweg z ktérym zostanie podpisana umowa na wykonamsdraenia
publicznego i wyznacza termin jej podpisaniadiyy z art. 94 ustawy Pzp,

e) zatwierdza i podpisuje ogtoszenie o udzielenim@aienia.



Zalkcznik nr 1 do Regulaminu pegiowania
przy udzielaniu zaméwiepublicznych

Nowe Miasto Lubawskie, dnia .................. r.

Znak komorki organizacyjnej

Kierownik zamawiajgcego
w/m

WNIOSEK

0 wszczcie posepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wartosci
szacunkowej powyej 14.000 Euro

|. Przedmiot zamdéwienia:

(szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia - zgodragt29-31 ustawy Prawo zaméwipublicznych)

Zamowienie, w rozumieniu art. 2 pkt 2, 8, 10 ust®vgwo zamowie publicznych, stanowi
dostaweg/ustugz/robot budowlan*.

2. Szacunkowa war§é zamoéwienia

wynosi ( warté¢ netto bez podatku VAT) ............ zk;, wysoka¢ podatku VAT ....... %
wartas¢ zamowienia brutto wynosi .................. zt
Wartas¢ szacunkowa zamoéwienia zostata ustalona w dniu ......ceeeevoeeenennnn.. 1

Na podstawie .........ccoovviiiiiniiiiiann

3. Proponowany tryh POSEOWANIA ... ..o veiee e et e e et e e e e e

4. Srodki finansowe
W WysoKa@Ci ................ zt brutto przewidziane na realizagamdwienia zabezpieczong\s
budzecie powiatu, w dziale ........ rozdziale ........ S T

5. Pracownikiem komorki organizacyjnej odpowiedajgh merytorycznie za przygotowanie
zamowienia i upowaionym do kontaktu z wykonawcan@ist ..........cccovevieie e i ienenn,

6. Zahcznikami do wnioskuss
a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienj@acowany zgodnie z art. 36 ustawy
Prawo zamowig publicznych,
b) projekt umowy parafowany przez radarawnego oraz skarbnika powiatu,
c) opis przedmiotu zamowienia,
d) warunki realizacji i gwarancji, terminu.

Podpis kierownika komérki organizacyjnej

Potwierdzenie zabezpieczegradkow

* niepotrzebne sk ¢



Zafacznik nr 2

do uchwaty nr 30/167/2011

Zarzdu Powiatu w Nowym Migcie Lubawskim
z dnia 10 padziernika 2011 r.

ORGANIZACJA, SKLAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES OBOWI AZKOW CZLONKOW
KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. Sktad komisji stanowia:
1) przewodnicacy komisiji,
2) zastpca przewodnicxego komisji,
3) sekretarz komisji — pracownik komaorki organizacyjwaioskujpcej 0 wszcgcie posgpowania,
4) cztonkowie — specjalista ds. zamowiaublicznych, pracownik wydziatu bietu i finansow,
inne osoby lub biegli powotani przez kierownika zamajacego.

[I. Cztonkowie Komisji przetargowej - czynnosci:

1) uczestniezw posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonyctep
przewodniczego komisiji,

2) zapoznaj sig z trescia specyfikacji istotnych warunkédw zamowienia i w migpotrzeby
dokonup zmian,

3) opracowuj tres¢ ogtoszenia o zamowieniu publicznym,

4) opracowug dokumentagj zwiazam z prowadzeniem pagiowania i pracami komisji,

5) redagujy korespondengjz wykonawcami,

6) przedstawiaj wyniki postpowania o zamowienie publiczne kierownikowi zamaydago,

7) opracowyj tres¢ zawiadomienia o udzieleniu zamdéwienia publicznego

8) zamieszczaj ogtoszenia z pkt 2 i 5 w miejscach wskazanych wst®rawo zamowie
publicznych (Dziennik Urgdowy Unii Europejskiej, Biuletyn ZamowiePublicznych, strona
internetowa zamawiagego, tablica ogtosaew siedzibie zamawiagego).

[ll. Przewodniczacy komisji.
Poza czynnéciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkdéw kojinis

1) prowadzi sesjotwarcia ofert,

2) wyznacza terminy i miejsce posiedzeomisji,

3) przyjmuje dwiadczenia cztonkow komisji sktadane w trybie ait.ustawy Pzp,

4) wytacza cztonka komisji, ktéry ziyt oswiadczenie o zaistnieniu okoliczéw wymienionych w
art. 17 ustawy,

5) wnioskuje do kierownika zamawigiego o odwotanie cztonka komisji, 0 ktérym mowa kt 4
i powotanie na jego miejsce innej osoby,

6) w miar potrzeby wnioskuje do kierownika zamaw@@go o powotanie biegtych (art.21 ust.4
ustawy Pzp),

7) przewodniczy badaniu i ocenie ofert,

8) podejmuje decyzjw sprawie poprawienia oczywistych omytek wstieoferty zgodnie z art. 87
ustawy Pzp,

9) informuje kierownika zamawiagego o0 przebiegu prac komisji, przedstawia do pdpi
korespondenejz wykonawcami,

10)w przypadku nieobecdoi kierownika zamawiagcego podpisuje korespondeficjz
wykonawcami,

11)przedstawia kierownikowi zamawig@iego propozyejwykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszigrty, a take przedstawia wniosek
komisji 0 uniewanienie postpowania.

IV. Zastepca przewodniczcego komisji.



Poza czynnéciami przewidzianymi dla pozostatych czionkéw kojmnisv przypadku nieobecroi
przewodniczcego komisji petni funkej przewodniczcego komisiji.

V. Sekretarz komisji.

Jest

pracownikiem komorki organizacyjnej odpowialiej za merytoryczne przygotowanie

postpowania o udzielenie zamowienia i poza czyerami przewidzianymi dla pozostatych cztonkow
komisiji:

1)
2)
3)

4)
5)

w terminie od ogtoszenia 0 zamowieniu publicznymugdywu terminu ztaenia ofert, wydaje
lub na wniosek zainteresowanych wysyta specyfikatptnych warunkéw zaméwienia,
wysyta korespondengprowadzon z potencjalnymi wykonawcami w terminie j.w.,

po sesji otwarcia ofert, dokumentuje tok ppstwania komisji przetargowej przez spgizenie
protokotu z sesji otwarcia ofert i prac komisjuypetnienie obowjzujacych w danym
postpowaniu drukéw ZP,

wysyta korespondenggkierowan do wykonawcow w trakcie prac komisiji,

redaguje pisma skierowane do kierownika zamawegjo dotyczce wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszegrtyf, a take redaguje wniosek komisji o
uniewanienie posgpowania.

VI. W toku postepowania do uptywu terminu ztazenia ofert:

1)

2)
3)

4)

wyjasnienia merytoryczne dotygee tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla
wykonawcéw przygotowuje osoba z komorki organizaeyjwyznaczona do kontaktow z

oferentami,

wyjasnienia formalne dotyexe tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla
wykonawcéw przygotowuje specjalista ds. zamawaablicznych,

w uzasadnionych przypadkach przewodmegzkomisji ma prawo zwotania posiedzenia komisji
w celu ustalenia téei wyjasnienia,

korespondenej z wyjasnieniami podpisuje kierownik zamawiapgo, a podczas jego

nieobecnéci przewodniczcy komisji przetargowe;j.

VII. Pozostali cztonkowie komisji:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

rzetelnie i obiektywnie wykonajpowierzone im czynrigi, kierupc sk wytacznie przepisami
prawa, posiadarwiedz i doswiadczeniem,

zobowhzani @ do czynnego uczestniczenia w pracach komisji prgetvej w toku
prowadzonego poghowania, a w szczegolém w sesji otwarcia ofert i w sesji oceny ofert,
przed ogtoszenie o zamdwieniu publicznym - zapazsiajze specyfikagj istotnych warunkéw
zamowienia, majprawo wniesienia uwag,

po otwarciu ofert skladaj na kce przewodnicxego komisji, pisemne swiadczenie 0
zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoli@& (o ktéorych mowa w art.17 ustawy)
wytaczapcych go z pogpowania o udzielenie zamowienia,

zobowhzani @& do zachowania tajemnicy w stosunku do tycksciz ofert, ktore zostaty
zastrzeone przez wykonawcow,

wykonuja czynngci powierzone im przez przewodnicego komisiji.

VIII. Czlonek komisji - specjalista ds. zamowid@ publicznych:

1)

2)
3)

zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu publicznym ordaszenie o udzieleniu zamowienia w
Biuletynie Zamowié Publicznych udogpnianym na stronach portalu internetowego UZP lub
przekazuje do publikacji w Dzienniku Waowym Unii Europejskiej, ogltasza na stronie
internetowej jednostki (wspolnie z ogpbprawnion do dokonywania zmian na stronach BIP)
oraz tablicy ogtoszew siedzibie jednostki,

sprawuje nadzér nad prawidto¥ais przebiegu sesji otwarcia i sesji oceny ofert,

akceptuje pod wzgtlem formalnym tr& korespondencji kierowanej do wykonawcow w toku
prac komisiji,



4) akceptuje pod wzglem formalnym przygotowandla kierownika zamawiagego propozye
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wybarajkorzystniejszej oferty, a tak
propozycg wniosku komisji 0 uniewaienie postpowania,

5) czuwa nad prawidtowdzia sporadzania protokotdw z pogbowania o udzielenie zamowienia.

IX . Kierownik zamawiaj acego:
1) podpisuje korespondercg wykonawcami w toku prowadzonego ppstwania,
2) zatwierdza wykluczenie wykonawcy, odrzucenie ofentgz wybdér wykonawcy zamdéwienia, a
takze uniewania na wniosek komisji pagtowanie o udzielenie zamowienia,
3) zatwierdza i podpisuje protokot z prac komisjinkecy postpowanie,
4) podpisuje umow z wykonawa@.

X. Komodrka organizacyjna:
1) przygotowuje wiéciwa umowe do podpisu przez Zagd Powiatu na podstawie projektu umowy
akceptowanego przez wykonayweraz ze ztaom oferta,
2) przechowuje oryginat dokumentacji dotycej przeprowadzonego pegbwania,
3) odpowiada za prawidtow6 realizacji zaméwienia publicznego,
4) archiwizuje dokumentagjprzetargow.

XI. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamizestosowanie majrzepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwigublicznych oraz przepisy szczegolne.

XIl. Sktad osobowy Statej Komisji Przetargowej:

1) Banaszewska Alina,

2) Block Daniela,

3) Bulinski Marcin,

4) Donvalska Jolanta,

5) Grzdkiewicz Krzysztof,

6) Haska Jolanta,

7) Jamray Jolanta,

8) Kalisz-Gorzkowska Ewa,

9) Kinski Sebastian,

10) tawicka Mariola,

11) Samsel Andrzej,

12) Uminski Wojciech,

13) Robaczewska Joanna — pracownik Z@duzDrog Powiatowych z/s w Kuginiku, do
pegbwair zwiazanych z inwestycjami drogowymi.



