Zatacznik nr 1 do uchwaty nr 72/346/2016
Zarzadu Powiatu w Nowym Miesécie Lubawskim
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ktorych warto$¢ przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o :
1) kierowniku zamawiajgcego — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim, z zakresu zadan administracji rzgdowej - Starosta Nowomiejski,
2) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dzialajace zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskiego wydziaty, biura lub
samodzielne stanowiska,
3) pracownik ds. zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to pracownika posiadajacego w
zakresie obowigzkéw zamowienia publiczne, formalnie odpowiedzialnego za przebieg
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
4) komisji przetargowej — rozumie si¢ przez to cztonkéw komisji przetargowej powotanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
5) przewodniczacym komisji — rozumie si¢ przez to cztonka komisji powotanego przez
Kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia czynnos$ci wskazanych w niniejszym
regulaminie,
6) zastgpcy przewodniczacego komisji — rozumie si¢ przez to cztonka komisji, ktory zastgpuje
przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci,
7) sekretarzu komisji — rozumie si¢ przez to pracownika komorki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnego za przygotowanie postgpowania, powolanego na cztonka komisji,
8) cztonku komisji — rozumie si¢ przez to osobe powotang przez kierownika zamawiajacego do
przeprowadzenia czynno$ci wskazanych w niniejszym regulaminie,
9) ustawie Pzp — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméowien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz.2164 za zm.)

§ 2.
Ustala si¢ nastgpujacy schemat dziatania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartosé
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

I. Komorka organizacyjna.

1. Sktada wniosek do kierownika zamawiajacego o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Wniosek powinien zawierac:

a) okreslenie przedmiotu zamoéwienia (zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp),

b) ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia wyrazong w PLN (zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp),
C) tryb postepowania o udzielenie zamowienia z podaniem uzasadnienia W przypadku zastosowania
trybu innego niz podstawowy (art. 10 ustawy Pzp),

d) wysokos¢ zabezpieczonych srodkéw finansowych z podaniem dziatu i rozdziatu budzetu powiatu
(punkt potwierdzony przez Skarbnika powiatu),

e) nazwisko pracownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego merytorycznie za przygotowanie
zamOwienia.

3. Zatacznikami do wniosku s3:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia,

b) wzor umowy z wykonawcg parafowany przez Radcg prawnego oraz Skarbnika powiatu lub istotne
postanowienia umowy.

I1. Kierownik zamawiajacego.



Zatwierdza wniosek o wszczgcie postgpowania wraz z zatgcznikami i przekazuje pracownikowi ds
zamoOwien publicznych.

I11. Pracownik ds. zamowien publicznych.

1. Kontroluje i akceptuje pod wzgledem formalnym:

a) prawidtowo$¢ opisu przedmiotu zamowienia,

b) sposob ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia W PLN oraz przeliczenie na rownowarto$¢ w
Euro,

b) wzor umowy z wykonawcg lub okreslenie istotnych postanowien umowy.

2. Dokonuje wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (przestanki do
zastosowania wskazanego trybu).

3. Opracowuje specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamowienia w oparciu o art. 36 ustawy Pzp.
4. Sktada wniosek do kierownika zamawiajacego 0 zatwierdzenie warunkow przeprowadzenia
postepowania oraz powotanie komisji do przeprowadzenia postgpowania.

IV. Kierownik zamawiajacego.

1. Powotuje cztonkoéw komisji przetargowej sposrod sktadu osobowego statej komisji przetargoweyj,
okreslonego w zatgczniku nr 2 pkt XI, w liczbie co najmniej 4 0séb. Sktad komisji stanowia:

a) przewodniczacy komisji,

b) zastgpca przewodniczacego komisji,

c) sekretarz komisji — pracownik komorki organizacyjnej wnioskujgcej o wszczecie postgpowania,

d) cztonkowie — specjalista ds. zamowien publicznych, pracownik wydziatu budzetu i finanséw, inne
osoby lub biegli powotani przez kierownika zamawiajacego.

2. W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia jest ustuga, robota budowlana do komisji jest powotany
pracownik realizujacy zadania z zakresu prawa pracy. Osoba ta odpowiada za stosowanie art. 29 ust. 3a,
art. 36 ust. 2 pkt pkt 8a i art. 142 ust. 5 ustawy Pzp.

V. Komisja przetargowa — zadania.

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotanym do oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postegpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.

2. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ komisji przetargowej rowniez dokonanie czynnosci
zwigzanych z przygotowanie postegpowania o udzielenie zamdowienia.

3. Komisja przetargowa przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje:

a) wykluczenia wykonawcy,

b) odrzucenia oferty,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty,

4. Komisja przetargowa wystgpuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

5. Sekretarz komisji przetargowej sporzadza protokot postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju w sprawie protokotu postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

VI. Kierownik zamawiajgcego.

Podczas przeprowadzania postegpowania 0 udzielenie zaméowienia przez komisj¢ przetargowa,

kierownik zamawiajgcego:

a) zatwierdza i podpisuje ogloszenie o zamowieniu publicznym oraz specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia,

b) zatwierdza i podpisuje wszelkg korespondencj¢ z wykonawcami,

c) zatwierdza propozycje Komisji dotyczace wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) akceptuje wykonawce, z ktorym zostanie podpisana umowa na wykonanie zamowienia
publicznego i wyznacza termin jej podpisania zgodny z art. 94 ustawy Pzp,

e) zatwierdza i podpisuje ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych

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

Znak komorki organizacyjnej
Kierownik zamawiajacego
w/m

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego o wartosci
przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

1. Przedmiot zamoéwienia:

(szczegodlowy opis przedmiotu zamowienia - zgodnie z art.29-31 ustawy Prawo zamowien publicznych)

ZamoOwienie, w rozumieniu art. 2 pkt 2, 8, 10 ustawy Prawo zaméwien publicznych, stanowi
dostawe/ustuge/robote budowlang™.

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia

wynosi ( warto$¢ netto bez podatku VAT) .............. zt; wysoko$¢ podatku VAT ....... %
warto$¢ zamoOwienia brutto Wynosi .................. 7t
Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona w dniu ..., r.

Na podstawie .........c.ccoviiiiiiiiiiiies e

3. Proponowany tI'Vb postepowania: ..................................................................

4. Srodki finansowe
W WysOKOSCl ......cuennnen. zt brutto przewidziane na realizacj¢ zamowienia zabezpieczone sg w
budzecie powiatu, w dziale ........ rozdziale ........ I T .

5. Pracownikiem komorki organizacyjnej odpowiedzialnym merytorycznie za 0pis przedmiotu oraz
ustalenie warto$ci szacunkowej zamdéwienia, upowaznionym do kontaktu z wykonawcami jest

6. Zalacznikami do wniosku s3:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,
€) wzor umowy parafowany przez radce prawnego oraz skarbnika powiatu,

Podpis kierownika komorki wnioskujacej

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkoéw

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do uchwaty nr 72/346/2016
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

ORGANIZACJA, SKEAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKOW

KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. Sklad komisji stanowig:

1)
2)
3)
4)

przewodniczacy komisji,

zastepca przewodniczacego komisji,

sekretarz komisji — pracownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie postepowania,
cztonkowie — specjalista ds. zamowien publicznych, pracownik wydziatu budzetu i finansow,
pracownik realizujacy zadania z zakresu prawa pracy, inne osoby lub biegli powotani przez
kierownika zamawiajgcego.

II. Czlonkowie Komisji przetargowej - czynnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

uczestniczg w posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonych przez

przewodniczacego komisji,

zapoznaja si¢ z trescig specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia 1 w miar¢ potrzeby
dokonujg zmian,

opracowujg tres$¢ ogloszenia o zamowieniu publicznym,

opracowuja dokumentacj¢ zwigzang z prowadzeniem postgpowania i pracami komisji,

redaguja korespondencj¢ z wykonawcami,

przedstawiaja wyniki postegpowania o zamoéwienie publiczne kierownikowi zamawiajacego,
opracowuja tre$¢ ogloszenia o udzieleniu zamowienia publicznego,

zamieszczaja ogloszenia z pkt 3 i 7 w miejscach wskazanych ustawa Prawo zamowien
publicznych (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn Zamowien Publicznych, strona
internetowa zamawiajgcego, tablica ogloszen w siedzibie zamawiajgcego).

I11. Przewodniczgcy komisji.
Poza czynnos$ciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkéw komisji:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzi sesj¢ otwarcia ofert,

wyznacza terminy 1 miejsce posiedzen komisji,

przyjmuje oswiadczenia cztonkow komisji sktadane w trybie art. 17 ustawy Pzp,

wylacza czlonka komisji, ktory ztozyl os§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci wymienionych w
art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, o ktorym mowa w pkt 4
i powotanie na jego miejsce innej 0soby,

w miar¢ potrzeby wnioskuje do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtych (art.21 ust.4
ustawy Pzp),

przewodniczy badaniu i ocenie ofert,

podejmuje decyzje w sprawie poprawienia omytek w ofercie zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy Pzp,
informuje kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, przedstawia do podpisu
korespondencje z wykonawcami,

10)w przypadku nieobecnosci kierownika zamawiajacego podpisuje korespondencje z

wykonawcami,

11) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,

odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze przedstawia wniosek
komisji o uniewaznienie post¢powania.

IV. Zastepca przewodniczacego komisji.
Poza czynno$ciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkow komisji, w przypadku nieobecnosci
przewodniczacego komisji pelni funkcje przewodniczacego komisji.



V. Sekretarz komisji.

Jest pracownikiem komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczne przygotowanie
postgpowania o udzielenie zaméwienia i poza czynnosciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkow
komisji:

1)
2)
3)

4)
5)

w terminie od ogloszenia o zamdwieniu publicznym do uptywu terminu zlozenia ofert, wydaje
lub na wniosek zainteresowanych wysyta specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

wysyla korespondencj¢ prowadzong z potencjalnymi wykonawcami w terminie j.w.,

po sesji otwarcia ofert, dokumentuje tok postepowania komisji przetargowej przez sporzadzenie
protokotu zgodnego z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju w sprawie protokotu postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

wysyla korespondencj¢ skierowang do wykonawcow w trakcie prac komisji,

redaguje pisma skierowane do kierownika zamawiajacego dotyczace wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze redaguje wniosek komisji 0
uniewaznienie postepowania.

V1. W toku postepowania do uptywu terminu zlozenia ofert:
1) wyjasnienia merytoryczne dotyczace tresSci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla

2)
3)

4)

wykonawcow przygotowuje osoba z komorki organizacyjnej wyznaczona do kontaktow z
oferentami,

wyjasnienia formalne dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla
wykonawcow przygotowuje pracownik ds. zamowien publicznych,

w uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji ma prawo zwotania posiedzenia komisji
w celu ustalenia tre$ci wyjasnienia,

korespondencj¢ z wyjasnieniami podpisuje kierownik zamawiajacego, a podczas jego
nieobecnosci przewodniczacy komisji przetargowe;.

VII. Pozostali czlonkowie komisji:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,

zobowigzani s3 do czynnego uczestniczenia w pracach komisji przetargowej w toku
prowadzonego postepowania, a w szczegdlnosci w sesji otwarcia ofert 1 w sesji oceny ofert,
przed ogloszenie o zamdwieniu publicznym - zapoznaja si¢ ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamOwienia, majg prawo wniesienia uwag,

po otwarciu ofert skladaja, na rgce przewodniczacego komisji, pisemne oswiadczenie o
zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci (o ktorych mowa w art.17 ust. 1 ustawy
Pzp ) wytaczajacych go z postgpowania o udzielenie zamdwienia,

zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w stosunku do tych czesci ofert, ktore zostaly
zastrzezone przez wykonawcow,

wykonuja czynnos$ci powierzone im przez przewodniczacego komisji.

VIII. Czlonek komisji - pracownik ds. zaméwien publicznych:

1)

2)
3)

4)

5)

zamieszcza ogloszenie o zamowieniu publicznym oraz ogloszenie o udzieleniu zamowienia w
Biuletynie Zaméwien Publicznych udost¢pnianym na stronach portalu internetowego UZP lub
przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, oglasza na stronie
internetowej jednostki (wspdlnie z osobg uprawniong do dokonywania zmian na stronach BIP)
oraz tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki,

sprawuje nadzor nad prawidtowoscig przebiegu sesji otwarcia i sesji oceny ofert,

akceptuje pod wzgledem formalnym tres¢ korespondencji kierowanej do wykonawcow w toku
prac komisji,

akceptuje pod wzgledem formalnym przygotowang dla kierownika zamawiajgcego propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze
propozycje wniosku komisji o uniewaznienie postgpowania,

czuwa nad prawidlowoscia sporzadzania protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia.



IX . Kierownik zamawiajacego:
1) podpisuje korespondencje z wykonawcami w toku prowadzonego postgpowania,
2) zatwierdza wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty oraz wybor wykonawcy zamowienia, a
takze uniewaznia na wniosek komisji postepowanie o udzielenie zamowienia,
3) zatwierdza i podpisuje protokoét z prac komisji konczacy postepowanie,
4) podpisuje umowe z wykonawca.

X. Komdrka organizacyjna:
1) przygotowuje wlasciwg umowe do podpisu przez Zarzad Powiatu na podstawie wzoru umowy
akceptowanego przez wykonawce wraz ze zlozong oferta,
2) odpowiada za prawidlowos$¢ realizacji zamowienia publicznego,

XI1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz przepisy szczegdlne.

XII. Sklad osobowy Stalej Komisji Przetargowej:

1) Banaszewska Alina,

2) Block Daniela,

3) Domzalska Jolanta,

4) Grzeskiewicz Krzysztof,

5) Haska Jolanta,

6) Jamrozy Jolanta,

7) Kalisz-Gorzkowska Ewa,

8) Kinski Sebastian,

9) Ortowska Barbara,

10) Puwalski Krzysztof,

11) Samsel Andrzej,

12) Sonnenfeld Aneta,

13) Trzaskalska Katarzyna

14) Uminski Wojciech,

15) Robaczewska Joanna — pracownik Zarzadu Drog Powiatowych z/s w Kurzetniku, do
postgpowan zwigzanych z inwestycjami drogowymi.



