Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr 122/647/2010
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 25 stycznia 2010 .

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC WYRAZONA W ZEOTYCH
PRZEKRACZA ROWNOWARTOSC 14.000 EURO

81

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o :

1.

2.

Kierowniku zamawiajacego — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim lub Starost¢ Nowomiegjskiego,

komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to dziatajace zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskiego wydziaty,
biurai samodzielne stanowiska,

osobie ds. zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to specjaliste zatrudnionego na
stanowisku ds. zamowien publicznych, formalnie odpowiedzialnego za przebieg
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

komigji przetargowej — rozumie si¢ przez to cztonkow komisji przetargowej

powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
sekretarzu komisji — rozumie sie przez to pracownika komorki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie post¢powania, powotanego na
cztonka komigji,

Przewodniczacym komisji — rozumie si¢ przez to cztonka komisji powotanego
Kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia czynnosci wskazanych w niniejszym
regulaminie,

Cztonku komisji — rozumie si¢ przez to osobe powotana przez Kierownika
zamawiajacego do przeprowadzenia czynnosci wskazanych w niniejszym regulaminie,
ustawie Pzp — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

§2

Ustala si¢ nastepujacy schemat dziatania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 14.000 EURO :

|. Komérka organizacyjna

Sktada wniosek do Kierownika zamawiajacego o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego (zatacznik nr 1 do regulaminu).

Whniosek powinien zawierac :

1.
2.

3.

4.

5.

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

ustalenie wartosci szacunkowej zamowieniawyrazona w PLN, sposob oraz date
ustalenia (zgodnie z art.32-35 ustawy Pzp),

tryb postgpowania o udzielenie zamoéwienia z podaniem uzasadnieniaw przypadku
zastosowania trybu innego niz podstawowy (art. 10 ustawy Pzp),

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

nazwisko pracownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego merytorycznie za
przygotowanie zamowienia.

Zatacznikami do wniosku sa:

1.

projekt specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia zawierajacy informacje zgodnie
z art. 36 ustawy Pzp,



2. projekt umowy z wykonawca parafowany Radce Prawnego.

Il. Kierownik zamawiajacego
Zatwierdza wniosek 0 wszczecie postepowania wraz z zatacznikami i przekazuje specjaliscie
ds. zamowien publicznych.

I11. Specjalista ds. zamdwien publicznych
A. Kontroluje i akceptuje pod wzgledem formalnym :
1. sposbdb ustalenia wartosci szacunkowej zamOwieniaw PLN i dokonuije jej przeliczenia
na rownowartos¢ w Euro,
2. wybor trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (przestanki do
zastosowania wskazanego trybu),
3. tres¢ specyfikagji istotnych warunkéw zamOwienia (ze szczegdlnym uwzglednieniem
termindw w niej wskazanych),
4. projekt umowy z wykonawca.
B. Skiadawniosek do Kierownika zamawiajacego o powotanie Komisji do przeprowadzenia
postgpowania.

V. Kierownik zamawiaj acego
Powotuje cztonkow komisji przetargowej sposrod sktadu osobowego Statej Komigji
Przetargowej, okreslonego w zataczniku nr 2 pkt X1, w liczbie co najmniegj 4 osob. Sktad
komigji stanowia:
1. przewodniczacy komigji
2. sekretarz komisgji — pracownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o
wszczecie postigpowania,
3. cztonkowie — specjalista ds. zamowien publicznych, pracownik wydziatu
budzetu i finansow, inne osoby lub biegli powotani przez Kierownika
zamawiajacego.

V. Komiga przetargowa - zadania
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego powotanym do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowieniaw zakresie:

1. czynnosci zwiazanych z przygotowaniem postgpowania,

2. czynnosci w postepowaniu: ocena spetniania przez wykonawcow warunkOw udziatu w
postepowaniu, przedstawianie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania,

3. dokumentowanie w formie pisemnej prac komisji.

V1. Kierownik zamawiaj acego

Podczas przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia przez Komisje przetargowa,

Kierownik zamawiajacego:

1. zatwierdza i podpisuje ogtoszenie o zamdwieniu publicznym oraz specyfikacje istotnych
warunkéw zamdéwienia,

2. zatwierdza i podpisuje wszelka korespondencje z wykonawcami,

3. zatwierdza propozycje Komisji dotyczace wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania,

4. akceptuje wykonawcg, z ktdrym zostanie podpisana umowa na wykonanie zaméwienia

publicznego i wyznacza termin jej podpisania zgodny z art. 94 ustawy Pzp,
5. zatwierdza i podpisuje ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Znak komorki organizacyjnej

Kierownik zamawiajacego
w/m

WNIOSEK

0 Wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego o wartosci
szacunkowej powyze 14.000 euro

|. Przedmiot zaméwienia:

Szczegolowy OpIS przedmlotu zaméwienia - zgodnie z art.29-31 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Zam0W|en|e W rozumieniu art 2 pkt 2, 8, 10 ustawy Prawo zamdwien publicznych, stanowi
dostawe/ustuge/robote budowlana.

2. Szacunkowa warto$é¢ zaméwienia

wynosi ( wartos¢ netto bez podatku VAT) .............. z; wysokos¢ podatku VAT ....... %
wartos¢ zamowienia brutto wynosi . PR

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia zostala ustal onaw dniu .. U o (T

Na podstawie...........ccovveiiiiieinennn.

3. Proponowany tryb pOSteDOWaNIA ... ... voe v e e e

4. Srodki finansowe W WysoKOSGi ............... Zt brutto przewidziane narealizacjg
zambwienia zabezpieczone sa w budzecie powiatu, w Dzale ..... Rozdzale........ ,
8, oraz Rozdzale........... 8. .. ,wDazale......... Rozdzale........
8............iwDazale........... Rozdzale........ 8 i

5. Pracownikiem komérki organizacyjnej odpowiedzialnym merytorycznie za przygotowanie
zamOwienia i upowaznionym do kontaktu z wykonawcami Jest .............coeeiieiiiineiinineaann

6. Zatacznikami do wniosku sa:
a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia opracowany zgodnie z art. 36
ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) projekt umowy parafowany przez Radce Prawnego oraz Skarbnika Powiatu.

Nowe Miasto Lub. .................. r.

Podpis naczelnika komorki organizacyjnel

Potwier dzenie zabezpieczenia srodkow



Zatacznik nr 2 do Uchwaty Nr 122/647/2010
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 25 stycznia 2010 r.

ORGANIZACJA, SKLAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES OBOWIAZK OW

CZEONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. Sktad komigi stanowia:

1.
2.

3.

w

No gk

© ©

przewodniczacy komisji

sekretarz komisji — pracownik komaorki organizacyjnej wnioskujacej 0 wszczecie
postepowania,

cztonkowie — specjalista ds. zamdwien publicznych, pracownik wydziatu budzetu i
finansdw, inne osoby lub biegli powotani przez Kierownika zamawiajacego.

Czlonkowie Komigi przetargowsej - czynnosci:

uczestnicza w posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonych przez
Przewodniczacego komisji,

zapoznaja Si¢ z trescia Specyfikaci istotnych warunkow zamOwieniai w miarg
potrzeby dokonuja zmian,

opracowuja tres¢ ogtoszenia o zamowieniu publicznym,

opracowuja dokumentacj¢ zwiazana z prowadzeniem postgpowania i pracami komisji,
redaguja korespondencj¢ z wykonawcami,

przedstawiaja wyniki post¢powania o zamowienie publiczne Kierownikowi
Zzamawiajacego,

opracowuja tres¢ zawiadomienia o udzieleniu zamowienia publicznego,

zamieszczaja ogtoszenia z pkt 2 i 5 w miejscach wskazanych ustawa Prawo zamowien
publicznych (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn ZamOwien Publicznych,
strona internetowa zamawigjacego, tablica ogtoszen w siedzibie zamawiajacego).

I11. Przewodniczacy komigi
Poza czynnosciami przewidzianymi dla pozostatych cztonkéw komigji :

1.

o

0.

prowadzi sesj¢ otwarcia ofert,

2. wyznaczaterminy i miejsce posiedzen komisji,
3.
4. wylacza cztonka komigji, ktory ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci

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

wymienionych w art. 17 ustawy,

whnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, o ktérym
mowaw pkt 4 i powolanie na jego miejsce inngj 0soby,

w miare potrzeby wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o powotanie biegtych
(art.21 ust.4 ustawy Pzp),

przewodniczy badaniu i ocenie ofert,

podejmuje decyzje w sprawie poprawienia oczywistych omytek w tresci oferty
zgodnie z art. 87 ustawy Pzp,

informuje Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, przedstawia do
podpisu korespondencje z wykonawcami,

10. w przypadku nieobecnosci Kierownika zamawiajacego podpisuje korespondencjg z

wykonawcami,

11. przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,

odrzucenia oferty, wyboru ngjkorzystniejszej oferty, atakze przedstawia wniosek
komisji o uniewaznienie postgpowania,

V. Sekretarz komigji



Jest pracownikiem komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczne przygotowanie
postepowania o0 udzielenie zamowienia i poza czynnosciami przewidzianymi dla pozostatych
cztonkéw komigji :

1.

wn

w terminie od ogtoszenia 0 zamowieniu publicznym do uptywu terminu ztozenia ofert,
wydaje lub nawniosek zainteresowanych wysyta specyfikacje istotnych warunkow
zambwienia,

wysyta korespondencj¢ prowadzong z potencjalnymi wykonawcami w terminie j.w.,
po sesji otwarcia ofert, dokumentuje tok postgpowania Komisji przetargowej przez
sporzadzenie protokotu z segji otwarcia ofert i prac Komisji, wypetnienie
obowiazujacych w danym postepowaniu drukow ZP,

wysyta korespondencje skierowana do wykonawcéw w trakcie prac komisji,

redaguje pisma skierowane do Kierownika zamawiajacego dotyczace wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, atakze redaguje
wniosek komisji 0 uniewaznienie postgpowania,

V. W toku postgpowania do uptywu terminu ztozenia ofert

1.

wyjasnienia merytoryczne dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunkow
zambwienia dlawykonawcOw przygotowuje osoba z komorki organizacyjnej
wyznaczona do kontaktéw z oferentami,

wyjasnienia formalne dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
dla wykonawcow przygotowuje specjalistads. zaméwien publicznych,

w uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji ma prawo zwotania
posiedzenia komisji w celu ustalenia tresci wyjasnienia,

korespondencje z wyjasnieniami podpisuje Kierownik zamawigjacego, a podczas jego
nieobecnosci Przewodniczacy komisji przetargows.

V1. Pozostali cztonkowie komigi :

1.

2.

5.

6.

rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wytacznie
przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem,

zobowiazani s3 do czynnego uczestniczeniaw pracach komigji przetargowej w toku
prowadzonego postepowania, aw szczegblnosci w sesji otwarcia ofert i w sesji oceny
ofert,

przed ogtoszenie 0 zamowieniu publicznym - zapoznaja Si¢ ze specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia, maja prawo wniesienia uwag,

po otwarciu ofert sktadaja, na rece przewodniczacego komisji, pisemne oswiadczenie
0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci (o ktérych mowaw art.17
ustawy) wyltaczajacych go z postepowania 0 udzielenie zamowienia,

zobowiazani sa do zachowania tajemnicy w stosunku do tych czesci ofert, ktére
zostaty zastrzezone przez wykonawcow,

wykonuja czynnosci powierzone im przez przewodniczacego komisji.

VI1l. CZAonek komigi - specjalista ds. zamowien publicznych:

1.

W

zamieszcza ogtoszenie 0 zamOwieniu publicznym oraz ogtoszenie o udzieleniu
zambwieniaw Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnianym na stronach portalu
internetowego UZP lub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskigj, ogtasza na stronie internetowej jednostki (wspolnie z osoba uprawniona
do dokonywania zmian na stronach BIP) oraz tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki,
sprawuje nadzoér nad prawidtowoscia przebiegu sesji otwarcia i sesji oceny ofert,
akceptuje pod wzgledem formalnym tres¢ korespondencji kierowanej do
wykonawcow w toku prac komisji,

akceptuje pod wzgledem formalnym przygotowana dla Kierownika zamawiajacego
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru



VIl

1.
2.

3.
4.

najkorzystniejszej oferty, atakze propozycje wniosku komisji o uniewaznienie
postepowania,

czuwa nad prawidtowoscia sporzadzania protokotdéw z postepowania o udzielenie
zambwienia.

. Kierownik zamawiaj acego

podpisuje korespondencjg z wykonawcami w toku prowadzonego postgpowania,
zatwierdza wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty oraz wybor wykonawcy
zambwienia, atakze uniewaznia nawniosek komisji postepowanie o udzielenie
zambwienia,

zatwierdza i podpisuje protokot z prac komisji konczacy postgpowanie,
podpisuje umowg z wykonawca.

I X. Komorka organizacyjna

1.

przygotowuje wiasciwa umowe do podpisu przez Zarzad Powiatu na podstawie
projektu umowy akceptowanego przez wykonawcg wraz ze ztozong oferta,

2. przechowuje oryginat dokumentacji dotyczace] przeprowadzonego postgpowania,
3.
4. archiwizuje dokumentacjg przetargowa

odpowiada za prawidtowos¢ realizacji zamowienia publicznego,

X. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz przepisy szczegodlne.

X1. Sklad osobowy Statgy Komigi Przetargowej do postepowan prowadzonych przez
Kierownika zamawiajacego Powiatu Nowomiejskiego:

- Banaszewska Alina

- Block Daniela,

- Domzalska Jolanta,

- Grzeskiewicz Krzysztof,

- Haska Jolanta,

- Kalisz-Gorzkowska Ewa,

- Kinski Sebastian,

- Lawicka Mariola,

- Reimer Edyta,

- Rochewicz Jan,

- Samsel Andrzej,

- Widzgowska Beata

- Robaczewska Joanna— pracownik Zarzadu Drog Powiatowych z/sw Kurzetniku, do

postgpowan zwiazanych z inwestycjami drogowymi.



