UCHWALA NR 837/2021
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 3 lutego 2021 r.

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu

Na podstawie art. 52, art. 53, art. 54 i art. 55 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
/tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, ze zmianami/ uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ statg Komisje Przetargowa, zwang w dalszej cze$ci uchwaty Komisja, w sktadzie:
1) Tomasz Czerniec - Przewodniczacy Komisji
2) Iwona Mrozowska-Struk - Wiceprzewodniczgca Komisji
3) Magdalena Zelasko-Bieniek - Sekretarz Komisji, przedstawicielka Zespotu ds. Zaméwien Publicznych
4) Pawel Ptak - Cztonek Komisji, przedstawiciel Wydziatu Finansowego

5) dyrektor / kierownik lub dyrektor / kierownik i pracownik, reprezentujacy komorke organizacyjna, ktorej
dotyczy zamowienie - Cztonek / Cztonkowie Komisji.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy a w przypadku jego niecobecno$ci Wiceprzewodniczgca.

§ 2. 1. Ustala si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Organizacje, tryb pracy i zakres obowigzkow Komisji okresla Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staro$cie Nowosadeckiemu oraz odpowiednio pracownikom Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu pelnigcym funkcje wymienione w Regulaminie.

§ 4. Tracg moc:

1) Uchwata Nr 511/2020 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 1 kwietnia 2020 r. w sprawie powotania statej
Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym S3czu,

2) Uchwata Nr 616/2020 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie zmiany uchwatly
wskazanej w pkt 1.

§ 5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski

Czlonek Zarzadu

Zofia Nika

Czlonek Zarzadu

Edward Ciaglo
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Czlonek Zarzadu

Marian Dobosz
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zat.nr1

do Uchwaty Nr 837/2021

Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 3 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu

I. Postanowienia Ogolne
§1

1. Starostwo Powiatowe w Nowym Sgczu jako jednostka budzetowa w mysl przepiséw ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze
zmianami/ zobowigzane jest do stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, ze zmianami/, udzielajgc
zamowien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

2. Niniejszy regulamin:

a) okresla ogdlne zasady udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Sgczu,

b) opisuje przebieg procesu udzielania zamdwien publicznych,

c) wskazuje zadania poszczegdlnych uczestnikdw procesu udzielenia udzielania zamowien
publicznych, w tym Petnomocnika Zarzgdu ds. Zamowien Publicznych,

d) opisuje zasady powotywania, sktad i tryb pracy statej Komisji Przetargowej.

§2

1. |llekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 2019, ze
zmianami/.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zamawiajgcym, nalezy przez to rozumie¢ Powiat
Nowosgdecki.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego, nalezy przez to rozumieé
Zarzad Powiatu Nowosgdeckiego.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Petnomocniku Zarzadu ds. Zamdwien Publicznych, nalezy
przez to rozumieé Kierownika Zespotu Zamoéwienn Publicznych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Sgczu.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zespole ds. Zaméwie Publicznych, nalezy przez to
rozumiec¢ Zespdt ds. Zamowien Publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu.

6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Komisji, nalezy przez to rozumieé stata Komisje
Przetargowg w Starostwie Powiatowym w Nowym S3czu.

7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Nowym Sgczu.

8. llekro¢ w regulaminie jest mowa o komodrce merytorycznej, nalezy przez to rozumieé
Wydziat/Zesp6t Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, dysponujagcy srodkami na realizacje
danego zamodwienia.
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§3

Stosujac przepisy ustawy nalezy zawsze uwzglednia¢ akty wykonawcze do ustawy oraz inne
przepisy bezposrednio z nig zwigzane.

Il. System udzielania zamoéwien publicznych
§4
Zasady ogodlne

1. Udzielanie zamdwien publicznych na rzecz Zamawiajgcego, w zakresie objetym ustawg, jest
realizowane za posrednictwem komaérek merytorycznych Starostwa, Zespotu ds. Zamowien
Publicznych, statej Komisji Przetargowej oraz Petnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwien
Publicznych.

2. Kazdorazowe udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest
rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych musi by¢ poprzedzone ztozeniem, w terminie
umozliwiajgcym planowa realizacje danej operacji gospodarczej, w formie elektronicznej (w
systemie Logito), stosownego wniosku o wydatkowanie srodkdw.

3. Jezeli warto$é¢ zamdwienia bez podatku od towardw i ustug jest nizsza od 130 000 zt, to
czynnosci dotyczgce zamowienia realizowane sg w trybie pozaustawowym, ktory jest
opisany w odrebnej regulacji wewnetrznej.

4. Jezeli zachodzg przestanki wymienione w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy, przepis wynikajacy z
zapisow ust. 2 niniejszego paragrafu nie obowigzuje, a czynnosci dotyczace zamodwienia
przeprowadza Starosta lub osoba przez niego wyznaczona. W takim przypadku wniosek
sporzadza sie po udzieleniu zamowienia.

5. Whniosek wymieniony w §4 ust. 2 niniejszego regulaminu jest dokumentem, stanowigcym
zapis czesci procesu wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw, dajagcym Zarzagdowi Powiatu podstawe do podjecia decyzji o wszczeciu
postepowania, w trakcie ktérego nastepujg dalsze czynnosci zwigzane z tym procesem
koriczgce sie wyborem wykonawcy ipodpisaniem umowy o udzielenie zmodwienia
publicznego.

6. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw, na etapie
przygotowania i zatwierdzenia wniosku o wydatkowanie srodkow polega na wstepnej (tzn.
dokonanej przed zaciggnieciem zobowigzania/wydatkowaniem srodkdow):

1) ocenie zgodnosci zaciggniecia zobowigzania finansowego/planowanego wydatku z
planem finansowym jednostki co do jego celu, wielkosci i rodzaju,

2) ocenie gospodarnosci takiego, a nie innego wykorzystania srodkéw publicznych poprzez
analize relacji naktadéw do efektéw,

3) ocenie legalnosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkdéw poprzez zbadanie
zgodnosSci planowanych dziatan z celami statutowymi jednostki majgcymi swoje
odniesienie w planie finansowym oraz zgodnosci z przepisami prawa, zgromadzong
dokumentacjg i stanem faktycznym.

7. Wniosek o wydatkowanie srodkow, przed ztozeniem do Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych,
podlega nastepujgcym czynnosciom:
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1) sporzadzeniu/wypetnieniu, na podstawie dokumentéw zZrédtowych przez pracownika
komérki merytorycznej,

2) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika komérki merytorycznej
(po uprzednim dokonaniu analizy opisanej w ust. 6 niniejszego paragrafu), ktore nalezy
rozumie¢ jako deklaracje, ze planowany wydatek jest celowy poniewaz jest zgodny z
planem finansowym Starostwa, gospodarny i legalny,

3) weryfikacji przez Petnomocnika Zarzadu ds. Zaméwien Publicznych w zakresie:
zgodnosci z planem postepowan o udzielenie zaméwien (o ktéorym mowa w art. 23
ustawy), wyboru trybu udzielenia zamowienia, kwalifikacji zaméwienia do wtasciwej
grupy zamowien oraz opisu przedmiotu zamdwienia zgodnie z nazwami i kodami
okreslonymi we Wspdlnym Stowniku Zamowien,

4) wstepnej kontroli (w mysl art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych), przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong, w formie kontrasygnaty, polegajacej na
tym ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacjii jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

C) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

5) zatwierdzeniu przez Staroste lub osobe przez niego upowaziniong, w wyniku czego
wydatek zwigzany z dang operacjg gospodarczg zostaje uznany za celowy i moze by¢
realizowany w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

8. Po zatwierdzeniu, wniosek o wydatkowanie $rodkéw zostaje przekazany do Zespotu ds.
Zamowien Publicznych celem przygotowania (przy udziale komérki merytorycznej), na jego
podstawie projektu dokumentacji wymagane] dla danego trybu postepowania oraz
projektu uchwaty Zarzgdu w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

9. Przygotowane przez Zespét ds. Zamowienn Publicznych projekty dokumentéow zamdwienia
i uchwat Zarzadu sg weryfikowane i akceptowane przez Komisje Przetargowa a nastepnie
przekazywane Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamdwien Publicznych.

10. Petnomocnik Zarzadu ds. Zamodwien Publicznych na biezgco weryfikuje propozycje Komisji
Przetargowej a nastepnie przesyta drogg elektroniczng (pismem wewnetrznym w systemie
Logito) cztonkom Zarzadu Powiatu Nowosgdeckiego i Sekretarzowi Powiatu projekty
dokumentéw zamowienia wraz z projektem uchwaty Zarzagdu w sprawie wszczecia
postepowania oraz przekazuje te dokumenty na posiedzenie Zarzadu, celem ich
zatwierdzenia i podjecia decyzji o wszczeciu postepowania.

11. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, zgodnie z art. 55
ust. 4 ustawy, Zarzad Powiatu z wtasnej inicjatywy, na wniosek Komisji Przetargowej lub
Petnomocnika Zarzadu ds. Zamdwien Publicznych moze powotaé biegtych.

12. Po podjeciu przez Zarzad uchwaty w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, dalsza czesé czynnosci zwigzanych z udzieleniem zaméwienia
publicznego jest realizowana przez Zespot ds. Zamoéwien Publicznych, z udziatem
wyznaczonego pracownika komodrki merytorycznej oraz Komisje Przetargowg we
wskazanym w uchwale trybie zamoéwienia.

13. W przypadku zaméwien klasycznych postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego warto$¢ jest réwna lub przekracza progi unijne moze by¢ realizowane w
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nastepujgcych, okreslonych w ustawie trybach: przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego oraz w trybach, ktdorych zastosowanie uwarunkowane jest spetnieniem
wskazanych w ustawie przestanek: negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego,
partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamoéwienia z wolnej reki,
konkursu, umowy ramowej, dynamicznego systemu zakupow.

14. W przypadku zaméwien klasycznych postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktdrego wartosc jest réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych moze by¢ realizowane w
trybie podstawowym (bez negocjacji, z negocjacjami fakultatywnymi albo z negocjacjami
obligatoryjnymi) oraz w trybach ktérych zastosowanie uwarunkowane jest spetnieniem
wskazanych w ustawie przestanek: partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia,
zamowienia z wolnej reki, konkursu, umowy ramowe;j

15. W przypadku zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie tryby
przewidziane w Dziale IV, Rozdziat 4 ustawy.

16. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, po
stronie zamawiajgcego, lub osoby mogace wptynagé¢ na wynik tego postepowania lub
udzielajgce zamowienia sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy (dot. konfliktu interesow).
Oswiadczenie o istnieniu konfliktu intereséw sktada sie niezwlocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia konfliktu interesdw nie pdzniej
niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

17. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, po
stronie zamawiajgcego, lub osoby mogace wptynaé¢ na wynik tego postepowania lub
udzielajgce zamowienia sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy (dot. prawomocnego skazania za
przestepstwa wymienione w art. 56 ust. 3 ustawy). Oswiadczenie to sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia.

§5
Wydziat merytoryczny/Zespét (dysponent srodkéw)

1. W ramach przygotowania i wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego
komédrka merytoryczna Starostwa:

a) dokonuje szczegdétowego opisu przedmiotu zamowienia majgc na uwadze
w szczegdlnosci zapisy art. 99 — 103 ustawy, okreslajgc jednoczesnie w przypadku
zamowien na ustugi lub roboty budowlane czynnosci w zakresie realizacji zamowienia,
ktdrych wykonanie wymaga zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych te czynnosci, jesli wykonywanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposdb okreslony w art. 22 §1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) wskazuje powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci,

c) z nalezyta starannoscig szacuje warto$¢ zamdwienia, stosujgc zasady okreslone w art.
28 — 36 ustawy,
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d) zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy w przypadku zamoéwien klasycznych o wartosci rownej
lub przekraczajgcej progi unijne dokonuje analizy potrzeb i wymagan uwzgledniajac
rodzaj i wartos¢ zamdwienia,

e) wskazuje zrodta finansowania wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

f) wskazuje pozycje w planie postepowan,

g) wskazuje propozycje trybu postepowania,

h) wskazuje propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu,

i) wskazuje propozycje kryteridw oceny ofert majac na uwadze zasade wynikajgcy z art.
246 ustawy,

j) wyznacza osobe/osoby do pracy w Komisji Przetargowej (kazdorazowo
dyrektor/kierownik komodrki merytorycznej, mozliwos¢ wskazania dodatkowo
pracownika).

Bierze udziat w opracowaniu czesci merytorycznej dokumentéw zamodwienia oraz wyznacza

osobe/osoby uprawniong do porozumiewania sie z wykonawcami.

Wspomaga realizacje postepowania prowadzonego przez Zespét ds. Zamodwien Publicznych

poprzez przygotowanie czesci merytorycznej wyjasnien tresci dokumentéw zamodwienia

oraz propozycji zmian w ich tresci.

Bierze udziat w pracach Komisji Przetargowe;.

Wskazuje w umowie na realizacje zamodwienia osobe do kontaktéw z wybranym

wykonawca.

Przed podpisaniem umowy o udzielenie zamdwienia weryfikuje przedstawione przez

wykonawce dokumenty i oswiadczenia, ktére stanowig dopetnienie formalnosci po

wyborze oferty w celu zawarcia umowy.

Nadzoruje realizacje zamowienia w szczegdlnosci pod wzgledem zgodnosci z zawartg

umowa.

Informuje Zespét ds. Zamodwien Publicznych o zmianie umowy i wykonaniu umowy celem

zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych odpowiednich ogtoszen przewidzianych

w art. 267 ust. 2 pkt 7 i 8 ustawy.

W przypadkach wskazanych w art. 446 ust. 1 ustawy (jezeli na realizacje zamdwienia

wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny ofertowej, jezeli na

wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 % wartosci ceny
ofertowej, jezeli wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 90 dni
albo 30 dni w zaleznosci od rodzaju i wartosci zamodwienia, jezeli zamawiajacy lub

wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej wypowiedzenia w

catosci lub w czesci) sporzadza raport z realizacji zamdwienia.

Pracownicy komérki merytorycznej wykonujgcy czynnosci w postepowaniu zobowigzani sg

do ztozenia oswiadczenia w zakresie okreslonym w §4 ust. 16 i 17 niniejszego regulaminu.

§6
Zespodt ds. Zamowien Publicznych

Zespdt ds. Zamodwien Publicznych wykonuje czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i jego dokumentowaniem,

w szczegdlnosci poprzez:

a) sprawdzenie kompletnosci i zgodnosci dokumentacji przekazanej przez komédrke
merytoryczng, niezbednej do przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego z zatwierdzonym wnioskiem o wydatkowanie srodkéw,
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b) opracowanie wspdlnie ze wskazanym pracownikiem komorki merytorycznej tresci
dokumentéw zamowienia,

c) zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych i dokumentowanie zamieszczenia:
ogtoszenia o zamodwieniu, ogltoszenia o zamiarze zawarcia umowy, ogtoszenia o wyniku
postepowania, ogtoszenia o konkursie, ogtoszenia o wynikach konkursu, ogtoszenia
0 zmianie ogtoszenia, ogtoszenia o zmianie umowy, ogtoszenia o wykonaniu umowy,
ogtoszenia o spetnianiu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy
(oraz fakultatywne udostepnianie wskazanych powyzej ogtoszen w inny sposdb w
szczegolnosci na stronie internetowej zamawiajgcego i platformie zakupowej),

d) przekazywanie ogtoszenn Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej celem ich publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (oraz udostepnianie ogtoszenia na stronie
internetowej prowadzonego postepowania),

e) redagowanie w porozumieniu ze wskazanym pracownikiem komorki merytorycznej
tresci wyjasniennl/zmiany dokumentéw zamodwienia oraz ich zamieszczanie, po
uprzednim zatwierdzeniu, na stronie internetowej prowadzonego postepowania, (a w
szczegolnych przypadkach przywotanych w art. 133 ust. 2 i 3 ustawy przekazywanie
wykonawcom wskazanym w art. 135 ust. 6 ustawy),

f) przygotowanie projektéw korespondencji z wykonawcami w trakcie postepowania
(wyjasnien, informacji, wezwan, zawiadomien) iprzesytanie adresatom, po jej
uprzednim zatwierdzeniu,

g) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji postepowania — protokotu wraz
z zatacznikami,

h) przygotowanie i kompletowanie sktadanych przez osoby wykonujgce czynnosci w
postepowaniu oswiadczen, o ktérych mowa w §4 ust. 16 i 17 niniejszego regulaminu,

i) zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji o
ewentualnej zmianie terminu otwarcia ofert,

j) zgodnie z art. 222 ust. 4 ustawy najpdziniej przed otwarciem ofert udostepnienie na
stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji o kwocie, jaka
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

k) niezwtocznie po otwarciu ofert udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji o nazwach, albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub
miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania
wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte, cenach lub kosztach zawartych w
ofertach,

I) koordynowanie zawarcia umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego,

m) kompletowanie i archiwizowanie catosci dokumentacji postepowania w ramach
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

2. W Zespole ds. Zamowien Publicznych rejestrowane sg wszystkie umowy zawierane w
systemie udzielania zamdwien publicznych i udzielania dotacji, w elektronicznej ewidencji
umow. Zespodt prowadzi réwniez ewidencje umoéw w wersji papierowe;j.

3. Zespd6t ds. Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zamdwienn publicznych Starostwa
i sporzgdza na jego podstawie sprawozdania z udzielonych zamoéwien.

4. Wyznaczony pracownik Zespotu ds. Zamdwien Publicznych jako jej staty cztonek -sekretarz,
bierze udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz obstuguje jej posiedzenia w zakresie
przygotowania i udostepniania dokumentacji zamodwienia w szczegdlnosci ofert i
pisemnych wnioskéw wykonawcéw, redagowania dokumentéw tworzonych w trakcie
postepowania podlegajgcych zaopiniowaniu przez Komisje Przetargowsq izatwierdzaniu
przez Petnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwien Publicznych (ogtoszenia, odpowiedzi,

Id: 1AC2E468-001E-4B01-A86B-ED54C7D5D245. Uchwalony Strona 6



wyjasnienia i propozycje zmian dokumentéw zamodwienia, informacje, wezwania,

zawiadomienia, protokét postepowania), a w szczegdlnosci;

e przedstawia Komisji Przetargowej projekty dokumentéw tworzonych - przy udziale
wyznaczonego pracownika komorki merytorycznej, a w razie potrzeby takze radcy
prawnego, na poszczegdlnych etapach postepowania,

e wprowadza do tresci tych dokumentéw zmiany wypracowane przez Komisje
Przetargowa,

e bierze udziat w redagowaniu tresci wypracowanych na posiedzeniach Komisji
Przetargowej wnioskdw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z postepowaniem oraz
sporzgdza te dokumenty,

e sporzadza protokoty z posiedzen Komisji Przetargowej,

e dokumentuje czynnosci Komisji Przetargowej w catym postepowaniu, w tym sporzadza
protokdt postepowania wraz z zatgcznikami,

e zgodnie z art. 222 ust. 4 ustawy najpdzniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie
internetowej prowadzonego postepowania informacje, o kwocie jakg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia,

e zgodnie z art. 81 ust. 1 ustawy nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych
albo uniewaznienia postepowania  przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o
ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach,

e czuwa nad przestrzeganiem zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg,

e czuwa nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
statej Komisji Przetargowej,

e odpowiada za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji dotyczgcej prowadzonego
postepowania, przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem,

e przygotowuje dokumentacje postepowania w celu: udostepniania jej wykonawcom
oraz biegtym, przekazania wtasciwym organom prowadzagcym postepowanie
wyjasniajgce lub kontrolne, dokonania jej archiwizacji.

5. Pracownik Zespotu Zamoéwien Publicznych wykonujacy czynnosci w postepowaniu

zobowigzany jest do ztozenia oswiadczen w zakresie okreslonym w §4 ust. 16 i 17

niniejszego regulaminu.

§7
Stata Komisja Przetargowa — zadania, tryb pracy Komisji

1. Statg Komisje Przetargowa dla wszystkich postepowan prowadzonych w trybach ustawy
powotuje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego powotuje i odwotuje cztonkdw Komisji Przetargowej, okresla
organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji, majgc na celu
zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

3. Komisja Przetargowa liczy czterech statych cztonkéw — Przewodniczgcego Komisji,
Wiceprzewodniczgcego Komisji, Sekretarza Komisji — pracownika Zespotu ds. Zaméwien
Publicznych, Cztonka Komisji — pracownika Wydziatu Finansowego.

4, W sktad Komisji Przetargowej, oprécz statych cztonkédw wchodzi kazdorazowo
dyrektor/kierownik komodrki merytorycznej. Sktad Komisji moze dodatkowo zasili¢
wskazany przez dyrektora/kierownika pracownik komaérki merytorycznej.
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5. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego
powotywanym do:

a) opiniowania czynnos$ci przygotowania i wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) opiniowania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowania w tym: wyjasnienia
tresci dokumentdw zamodwienia, zmiany w dokumentach zamowienia, wezwania
wykonawcy do ztozenia przedmiotowych S$rodkéw dowodowych, wezwania
wykonawcy do ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych, wezwania do
wyjasnienia ceny lub kosztéw, wezwania do wyjasnienia tresci oferty oraz
przedmiotowych srodkdw dowodowych, wezwania do wyjasnienia tresci innych
dokumentéw lub oswiadczen, informacji o poprawieniu w tresci oferty omytek na
podstawie art. 223 ust. 2 ustawy,

c) przeprowadzenia kwalifikacji podmiotowej wykonawcdw,

d) badania i oceny ofert,

e) przedstawienia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji w zakresie wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania.

6. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i dosSwiadczeniem.

7. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisdw oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan i zasad dotyczgcych
ochrony informacji niejawnych okreslonych, w odrebnych przepisach.

8. Komisja Przetargowa pracuje kolegialnie.

9. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

10. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdéw Komisji jej Przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

11. Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji zobowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére
odnotowuje sie w protokole posiedzenia Komisji i dotacza sie do dokumentacji
postepowania.

12. Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu zobowigzani sg zapozna¢ sie z
ustaleniami Komisji.

13. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci
Wiceprzewodniczacy.

14. Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

15. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenia, o ktérych mowa w §4 ust. 16 i 17
niniejszego regulaminu.

16. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu w
postepowaniu, powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczgcego Komisji, a w przypadku
Przewodniczgcego Komisji Kierownika Zamawiajgcego.

17. Czynnosci w postepowaniu podjete przez osobe podlegajgcg wytgczeniu, powtarza sie, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

18. Komisja moze wnioskowaé¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powofanie biegtego jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych.
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19. Wniosek o powofanie biegtego powinien zawiera¢ okreslenie czynnosci, termin ich
wykonania oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile to mozliwe
wskazanie jego kandydatury.

20. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, na wniosek Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 ust. 16 i 17 regulaminu stosuje sie odpowiednio do biegtych.

21. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
opiniuje, przekazuje do akceptacji Petnomocnika Zarzadu ds. Zamowien Publicznych a za
jego posrednictwem Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem
(uzasadnienia nie wymaga stosowanie trybdw: przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, trybu podstawowego),

b) projekt dokumentéw zamédwienia — do ktérych zamawiajacy odwotuje sie, stuzgcych do
okreslenia lub opisania warunkow zamowienia, w tym specyfikacje warunkéw
zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan,

c) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania.

22. Na etapie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
Przetargowa wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

a) opiniuje propozycje ogtoszern o zamdwieniu (do Biuletynu Zamowien Publicznych lub
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej),

b) opiniuje ogtoszenia o zmianie ogtoszenia (do Biuletynu Zaméwienn Publicznych lub
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej), ogtoszenie dodatkowych informacji,
informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowanie,

c) opiniuje wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) opiniuje propozycje wyjasnieri/zmian dotyczgcych tresci dokumentow zamdwienia,

e) opiniuje projekty zaproszen, informacji oraz innych dokumentdw wymaganych
przepisami ustawy,

f) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

g) dokonuje otwarcia ofert,

h) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

i) opiniuje i przekazuje do zatwierdzenia Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamowien
Publicznych propozycje w zakresie poprawy oczywistych omytek pisarskich
i rachunkowych badz innych omytek polegajagcych na niezgodnosci oferty z
dokumentami zamdwienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty,

j) opiniuje i przekazuje do zatwierdzenia Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamodwien
Publicznych projekty: wezwania wykonawcy do zfozenia, uzupetnienia, wyjasnienia
przedmiotowych srodkéw dowodowych, wezwania wykonawcy do ztozenia,
uzupetnienia, wyjasnienia lub poprawienia oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125
ust. 1 ustawy, podmiotowych srodkéw dowodowych lub innych dokumentéw, lub
o$wiadczen sktadanych w postepowaniu, wezwania do wyjasnienia tresci ztozonej
oferty oraz wezwania do ztozenia wyjasnienia, w tym dowoddéw dotyczgcych wyliczenia
ceny lub kosztu oferty,

k) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem Petnomocnika Zarzadu
ds. Zaméwien Publicznych propozycje w zakresie wykluczenia wykonawcéw - w
przypadkach przewidzianych ustawag,
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I) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem Petnomocnika Zarzadu
ds. Zamédwien Publicznych propozycje w zakresie odrzucenia ofert — w przypadkach
przewidzianych ustawg,

m) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem Petnomocnika Zarzadu
ds. Zaméwien Publicznych, propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty badz
propozycje w zakresie uniewaznienia postepowania,

n) dokonuje analizy wniesionych s$rodkdéw ochrony prawnej oraz opiniuje projekt
odpowiedzi na odwotanie,

o) opiniuje projekty wnioskébw do wykonawcow o: ztozenie ofert dodatkowych,
przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, po
uptywie terminu zwigzania ofert3 o wyrazenie zgody na wybdr oferty przez
wykonawce, ktorego oferta otrzymata najwyzszg ocene, a takze informacji w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg,

p) opiniuje projekt wezwania wykonawcéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego,

g) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

r) przedstawia propozycje w zakresie okreslenia warunkéw przeprowadzenia aukcji
elektronicznej,

s) opiniuje propozycje ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia (do Biuletynu Zaméwien
Publicznych lub Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej).

23. Oferty ztozone w postepowaniu w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym do uptywu terminu ich otwarcia
przechowywane sg na Platformie zakupowej. W wyjatkowych przypadkach przewidzianych
w art. 65 ustawy gdy dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia ofert w formie pisemnej oferty te
do uptywu terminu ich otwarcia przechowywane sg Kancelarii Administracyjnej.

24. Podczas otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktdrg pracownik Zespotu ds. Zamodwien
Publicznych udostepnienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

b) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,

c) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine),

d) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie,

e) zapoznaje sie z nazwami (firmami) oraz adresami wykonawcéw, a takze informacjami
dotyczacymi ceny, terminu wykonania zamédwienia, okresu gwarancji i warunkow
ptatnosci zawartych w ofertach oraz przygotowuje informacje, ktéra niezwtocznie po
otwarciu ofert udostepniana jest na stronie internetowej prowadzonego
postepowania — zawierajagcg nazwy, albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejsca zamieszkania wykonawcéw,
ktdrych oferty zostaty otwarte, ceny lub koszty zawarte w ofertach.

25. Komisja rekomenduje odrzucenie oferty ztozonej po terminie sktadania ofert.

26. Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w dokumentach zaméwienia, po szczegétowym zapoznaniu sie z
ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powofani).

Id: 1AC2E468-001E-4B01-A86B-ED54C7D5D245. Uchwalony Strona 10



§8
Prawa i obowigzki cztonkdw Komisji Przetargowej

1. Biorgc udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

a) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji,

b) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji,

c) zgtaszania przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych
funkcjonowania Komisji,

d) wnioskowania o powotanie biegtego.

2. Do obowigzkdéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

b) opiniowanie projektéow dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem postepowania
(uzasadnienie wyboru trybu postepowania, dokumentéw zamodwienia, ogtoszenia o
zamowieniu i innych),

c) opiniowanie propozycji wyjasnieri/zmiany dokumentéw zamdwienia,

d) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej,

e) ztozenie oSwiadczen wskazanych w §4 ust. 16 i 17 niniejszego regulaminu.

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji niebedgcego Przewodniczagcym Komisji nalezy

w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci powierzonych zgodnie z §7 pkt 21, 22 i 24 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez Przewodniczgcego Komisji,

b) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

4. Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §7 pkt. 21, 22

i 24 regulaminu nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnianie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

b) odebranie od cztonkdédw Komisji pisemnych oswiadczern w zakresie okreslonym w §4
ust. 16 i 17 niniejszego regulaminu oraz dotaczenie wskazanych oswiadczen do
dokumentacji postepowania,

c¢) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia, o ktérym mowa w lit. b) albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ wytaczenia go z postepowania, albo ztozyt
nieprawdziwe oswiadczenie. o ktéorym mowa w lit. b), atakze odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powoddw,

d) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
Komisji do czasu wytgczenia cztonka Komisji Przetargowej lub do czasu wyjasnienia
sprawy,

e) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji,

f) informowanie Petnomocnika Zarzagdu ds. Zamdwien Publicznych o przebiegu prac
Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji,

g) przedktadanie Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamdwien Publicznych projektéw pism, w
szczegolnosci w sprawie: wezwan wykonawcy, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania,

h) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji Komisji,
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i) nadzorowanie dostepu zainteresowanych  wykonawcéw do  dokumentacji
postepowania.
5. Przewodniczagcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opiniowanie i przekazywanie
odpowiednich dokumentdw Petnomocnikowi Zarzgdu ds. Zamowien Publicznych.
6. Przewodniczgcy Komisji reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

§9
Zakonczenie prac Komisji

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamodwien Publicznych do
zatwierdzenia pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
postepowania przez Petnomocnika Zarzgadu ds. Zamowien Publicznych.

§10

Kierownik Zespotu Zamdwien Publicznych petnigcy funkcje Petnomocnika Zarzgdu ds. Zamowien
Publicznych

Do zadan Petnomocnika Zarzgdu ds. Zamodwien Publicznych nalezy:
1. Biezace weryfikowanie, propozycji statej Komisji Przetargowej w zakresie:
a) wyboru trybu postepowania, dokumentéw zamdwienia,
b) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu,
c) odrzucenia oferty,
d) wyboru oferty najkorzystniejszej,
e) uniewaznienia postepowania.
Propozycje te Petnomocnik Zarzadu ds. Zamowien Publicznych przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego do ostatecznego zatwierdzenia.

2. Biezgce zatwierdzanie, po uprzednim przedstawieniu stosownych propozycji przez staty
Komisje Przetargowg, w imieniu Kierownika Zamawiajgcego mniej istotnych — wynikajgcych
bezposrednio z przepiséw ustawy etapdw lub czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego:

a) zatwierdzanie tresci ogtoszenia o zamdwieniu,

b) zatwierdzanie wyjasnien i zmiany tresci dokumentéw zamowienia,

c) zatwierdzanie ogtoszenia o zmianie ogtoszenia,

d) zatwierdzanie decyzji o poprawieniu oczywistych omytek w ofercie zgodnie z art. 223
ust. 2 ustawy,

e) zatwierdzanie korespondencji kierowanej do wykonawcéw, w szczegdlnosci: wyjasnien
i informacji o zmianie dokumentéw zamdwienia, wezwania wykonawcy do ztozenia
dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu,
wezwanie do zfozenia petnomocnictwa, wezwania do wyjasnienia tresci oferty,
wezwania do wyjasnienia tresci dokumentdéw, wezwania do wyjasnienia w tym
ztozenia dowoddéw dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztow oferty, informacji o
dokonaniu zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy poprawy omytek w ofercie, informacji o
wykluczeniu wykonawcy, informacji o odrzuceniu oferty, zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania,

f)  zatwierdzanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.
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W przypadku waznych postepowan Kierownik Zamawiajgcego moze zastrzec w uchwale
wszczynajgcej postepowanie wytgcznosc decyzyjng w podanym powyzej zakresie, w takim
przypadku Petnomocnik Zarzadu ds. Zamodwien Publicznych dokonuje wytgcznie weryfikacji
propozycji Komisji Przetargowej iprzekazuje je do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

3. Biezacy nadzoér i monitorowanie procesu udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie
poprzez weryfikacje wnioskow o wydatkowanie srodkdw pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych, planem postepowan o udzielenie zamdwien oraz
regulaminem udzielania zamoéwien, w tym w zakresie wyboru trybu postepowania, opisu
przedmiotu zamdwienia przy uzyciu nazw i kodéw okreslonych we Wspdlnym Stowniku
Zamowien i kwalifikowania do wtasciwej grupy zamowien.

4. Monitorowanie i wsparcie zamodwien publicznych w jednostkach organizacyjnych Powiatu
w szczegolnosci poprzez udzielanie na wniosek pracownikéw jednostek informacji w
zakresie stosowania ustawy.

5. Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwien, okreslonego w art. 23 ustawy i
przedstawianie go Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia, oraz publikowanie go w
Biuletynie Zamdwien Publicznych i na stronie internetowej zamawiajgcego.

6. Biezgca aktualizacja planu postepowan, publikacja aktualizacji w sposdb okreslony w ust. 5
oraz biezgcy nadzor nad jego wykonaniem.

7. Przedtozenie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego rocznego sprawozdania o
udzielonych zamdwieniach.

§11
Decyzje, upowaznienia

1. Zaakceptowane przez Petnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwienn Publicznych propozycje statej

Komisji Przetargowej dot. postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie:

a) wyboru trybu postepowania, zatwierdzenia dokumentéw zamdwienia i wszczecia
postepowania,

b) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu,

c) odrzucenia oferty,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej,

e) uniewaznieniu postepowania;

podlegajg zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego powierza Petnomocnikowi Zarzadu ds. Zamdwien Publicznych

wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci w zakresie podejmowania decyzji o:

a) zatwierdzeniu odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace dokumentéw
zamowienia,

b) zmianie dokumentéw zaméwienia, ogtoszenia o zamdwieniu,

c) wezwaniu wykonawcéw w trybie art. 107 ust. 2 ustawy, do ztozenia lub uzupetnienia
przedmiotowych srodkéw dowodowych,

d) wezwaniu wykonawcéw w trybie art. 128 ustawy do ztozenia, poprawienia lub
uzupetnienia oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy, podmiotowych
srodkéw dowodowych, innych dokumentéw Ilub os$wiadczen sktadanych w
postepowaniu,

e) wezwaniu wykonawcéw w trybie art. 128 ust. 4 ustawy do ztozenia wyjasnien
dotyczacych tresci oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy lub ztozonych
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podmiotowych s$rodkéw dowodowych Ilub innych dokumentéw Ilub oswiadczen
sktadanych w postepowaniu,

f)  w razie watpliwosci zamawiajgcego co do ztozonego os$wiadczenia, o ktérym mowa w
art. 125 ust. 1 ustawy lub ztozonych podmiotowych $srodkéw dowodowych zwrdceniu
sie bezposrednio do podmiotu, ktéry jest w posiadaniu informacji lub dokumentéw
istotnych w tym zakresie dla oceny spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w
postepowaniu, kryteriow selekcji lub braku podstaw wykluczenia o przedstawienie
takich informacji lub dokumentoéw,

g) wezwaniu wykonawcow w trybie art. 223 ust. 1 ustawy do ztozenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych srodkéw dowodowych lub
innych sktadanych dokumentdéw lub oswiadczen,

h) poprawieniu w ofercie omytek zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy,

i) wezwaniu wykonawcéw na podstawie art. 224 ustawy do udzielenia wyjasnien, w tym
ztozenia dowoddw dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu oferty.

i)  wezwaniu w trybie odpowiednio art. 126 ust. 1 albo art. 274 ust. 1 ustawy wykonawcy,
ktorego oferta zostata najwyzej oceniona do zlozenia podmiotowych sSrodkdéw
dowodowych,

k) wezwaniu wykonawcow w przypadkach wskazanych odpowiednio art. 126 ust. 2 i 3
albo w art. 274 ust. 2 i 3 ustawy do ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych,

I) zawnioskowaniu do wykonawcéw w trybie art. 220 ust. 3 ustawy o przedtuzenie
terminu zwigzania oferts.

m) po uptywie terminu zwigzania ofertg przed wyborem najkorzystniejszej oferty
wezwaniu w trybie art. 252 ust. 2 i 3 ustawy wykonawcy, ktérego oferta otrzymata
najwyzszg ocene do wyrazenia pisemnej zgody na wybor jego oferty.

Decyzje w sprawach wymienionych powyzej uznaje sie za podjetg z chwilg ztozenia przez

Petnomocnika Zarzadu ds. Zamoéwien Publicznych podpisu na projekcie dokumentu

zaopiniowanego przez Komisje Przetargowa.

4. Kierownik Zamawiajgcego upowaznia Petnomocnika Zarzadu ds. Zamowien Publicznych do
ogtaszania wykonawcom zatwierdzonych rozstrzygniec idecyzji, udzielania wyjasnien w
tym zakresie oraz do reprezentowania Kierownika Zamawiajgcego przed Urzedem
Zamowien Publicznych.

§12
Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego kompletowana
i przechowywana jest w Zespole ds. Zamowien Publicznych.

2. Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami jest jawny i udostepniany na wniosek.
Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty wraz zatgcznikami udostepnia sie po otwarciu
ofert, nie pbiniej jednak niz w terminie trzech dni od dnia otwarcia ofert (z
uwzglednieniem art. 166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie ustawy), a wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu wraz z zatgcznikami udostepnia sie od dnia
poinformowania o wynikach oceny tych wnioskow.

3. Dokumentacja postepowania o zamdwienie publiczne musi byé zgodna z zapisami Dziatu |,
Rozdziatu 8 ustawy.
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§13
Umowy o zamdwienia publiczne

1. Umowy o udzielenie zamodwienia publicznego sporzadza sie co najmniej
w dwadch egzemplarzach:

- egzemplarz dla wykonawcy,

- egzemplarz dla kierownika Zamawiajgcego rejestrowany w Zespole ds. Zamoéwien
Publicznych

Z podpisanej umowy sporzadza sie dwie kopie, z ktérych jedng przekazuje sie do Wydziatu

Finansowego, a drugg do Wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za zamdwienie.

2. Do uméw zawieranych w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy
bezwzglednie stosowac przepisy zawarte w Dziale VII ustawy.

3. W zawieranych umowach o udzielenie zamodwienia publicznego niezbedne jest
umieszczanie zapiséw zabezpieczajacych interesy Zamawiajgcego poprzez :

a) zamieszczanie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w wypadku
niewypetnienia warunkdw umowy. Za odstgpienie od wykonania umowy z winy
Wykonawcy kara od 20% do 30% wartoSci zamowienia, za zwtoke w realizacji umowy
kara od 0,1% do 0,5%.

b) precyzyjne okreslanie warunkdw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru koncowego)
oraz Sciste ich powigzanie z warunkami pfatnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi.

5. Wszystkie umowy o udzielenie zamodwienia publicznego parafuje dyrektor
wydziatu/kierownik zespotu zlecajgcego zamowienie, Radca Prawny oraz kontrasygnuje
Skarbnik Powiatu.

6. Nadzor nad realizacjg umowy sprawuje Dyrektor Wydziatu/Kierownik Zespotu
wystepujgcego z wnioskiem o wszczecie postepowania.

7. Dyrektor Woydziatu/Kierownik Zespotu wystepujgcego z wnioskiem o wszczecie
postepowania niezwtocznie po zmianie umowy przekazuje do Zespotu ds. Zamowien
Publicznych informacje niezbedne do opublikowania ogtoszenia o zmianie umowy.

8. Dyrektor Woydziatu/Kierownik Zespotu wystepujgcego z wnioskiem o wszczecie
postepowania niezwtocznie po wykonaniu umowy przekazuje do Zespotu ds. Zamdwien
Publicznych informacje niezbedne do opublikowania ogtoszenia o wykonaniu umowy.
Zgodnie z art. 448 ustawy termin na publikacje tego ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych wynosi 30 dni od wykonania umowy.

9. Dyrektor Woydziatu/Kierownik Zespotu wystepujgcego z wnioskiem o wszczecie
postepowania w razie zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w art. 446 ust. 1 ustawy
sporzadza raport z wykonania umowy.

§14
Prowadzenie sprawozdawczosci
1. Zespdt ds. Zamowien Publicznych zgodnie art. 82 ustawy sporzgdza roczne sprawozdanie o
udzielonych zamoéwieniach, ktdre zamawiajgcy zobowigzany jest przekazaé Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego, po

roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
2. Zespodt ds. Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr zaméwien publicznych.
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3. Sprawozdanie sporzadzane jest na podstawie prowadzonego rejestru oraz Raportu
zamowien publicznych wygenerowanego w systemie Logito.

4. Sprawozdanie Kierownik  Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

§15
Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

1. Archiwizacjg dokumentacji dotyczgcej udzielonych w Starostwie zamdwienn publicznych
zajmuje sie Zespot ds. Zamowien Publicznych.

2. Cata dokumentacja postepowania o zamdwienie publiczne, poczgwszy od momentu jego
uruchomienia az do podpisania umowy w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego
przechowywana jest przez Zespot ds. Zamodwien Publicznych.

3. Zespot ds. Zamowien Publicznych zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w
sposob gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamodwienia. Po uptywie tego okresu dokumentacje
przetargowqy przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego. Jezeli okres obowigzywania
umowy w sprawie zamdwienia publicznego przekracza 4 lata, Zespét ds. Zamédwien
Publicznych przechowuje protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przez caty okres
obowigzywania umowy.

4. Zamawiajgcy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek,
ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe
oraz inne podobne materiaty. W przypadku wykonawcy, ktdrego oferta zostata wybrana
jako najkorzystniejsza taki zwrot moze nastgpi¢ o ile materiaty te nie stanowig zatgcznikow
do umowy w sprawie zamodwienia publicznego.

5. Procedura obiegu wniosku o wydatkowanie s$rodkéw w trybie ustawowym wraz
z procesem decyzyjnym rejestrowana jest w systemie Logito: modut wydatkowanie.
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W?zér rejestru zamowien publicznych.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

L.p.

Tryb zaméwienia

Przedmiot

Wartos¢ brutto
i netto
umowy

Wybrany
wykonawca
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