Zarzadzenie Nr 37/2016
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartoSci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
Ustawy - Prawo zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym

w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie § 34 ust.1 1 art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2016r. poz.814) oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 885 ) zarzadza sige, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych powyzej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy -
Prawo zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim,
ktory stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom komorek organizacyjnych.

§4. Traci moc  zarzadzenie  Starosty Aleksandrowskiego Nr  6/2012 z dnia
14 lutego 2012 roku w sprawie  wprowadzenia  regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenie Nr 37/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.
Starosty Aleksandrowskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym powyZzej wyrazonej
w zlotych réownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

§1
Postanowienia ogélne

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2015r. poz.2164 ze pézn.zm.);
2) zamowieniach publicznych- oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowalne;
3)postgpowaniu o udzielenie zamowienia — oznacza to postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamdwieniu lub przeslania zaproszenia do skladania ofert albo
przestanie zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktorym
zostanie zawarta umowa Ww sprawie zamoéwienia publicznego, lub — w przypadku trybu
zamoOwienia z wolnej rgki — wynegocjowanie postanowien takiej umowy:
4) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe;
5) zamawiajgcym — oznacza to zobowigzany do stosowania ustawy Powiat Aleksandrowski,
Skarb Panstwa lub Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim;
6) kierowniku Zamawiajacego - oznacza to Zarzad Powiatu lub Staroste;
7) kierowniku komorki organizacyjnej- oznacza to naczelnika wydziatu lub kierownika biura,
8) komorce organizacyjnej — oznacza to wydziat lub biuro;
9) komisji —oznacza to komisje przetargowa;
10) wydziale — oznacza to Wydzial Rozwoju i Inwestycji Powiatu;
12) decyzji- oznacza to Uchwale Zarzadu Powiatu lub Zarzadzenie Starosty.

§2

Zasady udzielania zaméwien

1.Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane dopuszczalne
jest jedynie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci z ustawa
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien ( Dz.U. z 2015r.poz.2164 z pdézn. zm.) oraz

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2016r. poz.814) .




2. Do kierownika Zamawiajgcego naleza decyzje o:

1)przeprowadzeniu postgpowan w celu udzielenia zaméwienia powyzej wyrazonej w ztotych
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 Ustawy, w tym w odniesieniu do postepowan
prowadzonych w trybie zamoéwienia z wolnej reki:

2)powolaniu biegtych;

3) zatwierdzeniu wynikéw prowadzonego post¢powania;

4) wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia.

§3

Whiosek o wszczgcie postepowania o udzielnie zamoéwienia
1.Udzielanie zamdéwien publicznych powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy, jak rowniez w trybach przewidzianych ustawag w tym,
w trybie zamowienia z wolnej reki, realizowane jest przez Wydzial.
2.Komorki organizacyjne wnioskujgce o przeprowadzenie postepowania odpowiadajg za
merytoryczna strong prowadzonych postgpowan w tym, w szczegdlnosci za nalezyte
ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia, opis przedmiotu zamowienia, oceng ofert.
3.Projekty decyzji o uruchomieniu wlasciwej procedury opracowywane sa przez Wydzial , na
podstawie wniosku 0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktory
sporzadzany jest przez komorke organizacyjng skladajacag wniosek. Wzor wniosku stanowi
zatacznik 1 do niniejszego Regulaminu.
4.Integralng czescig wniosku jest przygotowany przez komorki organizacyjne projekt umowy
parafowany przez radc¢ prawnego oraz dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci
zamoOwienia, opatrzony data i podpisany przez osobe, ktdra dokonata ustalenia.
5.W celu usprawnienia realizacji zawieranych umow, w tresci projektu umowy winny zostac
wskazane min. 2 osoby odpowiedzialne za kontakt i realizacje umowy oraz sposob
przekazywania informacji (e-mail, fax), z zastrzezeniem, iz zmiana wskazanych 0sob nie
bedzie wymagala dla swej waznosci zmiany umowy, a w przypadku zamdwien
dofinansowanych ze zrédel zewnetrznych wymagania wynikajace z umowy o dofinansowanie
z jednostka wspotfinansujaca, w szczegoélnosei dotyczace zobowigzan Wykonawcy, ktory
bedzie realizowal przyszla umowe — jesli takie wymagania zostaly okreslone w umowie
zawarte] z jednostka wspotfinansujaca.
6.Szacowanie wartosci zamdowienia oraz przygotowanie projektu umowy dokonywane jest
przez komorke organizacyjna wnioskujaca o przeprowadzenie postgpowania. Dokument
potwierdzajacy ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia winien by¢ opatrzony data oraz

podpisem osoby dokonujacej tego ustalenia. Komorka organizacyjna zobowiazana jest do




przechowywania, przez okres 4 lat od momentu zawarcia umowy, dokumentow bedacych

podstawa ustalenia wartosci szacunkowe;.
7.Do wniosku o wszczecie postepowania nalezy zataczyc:

1) kosztorys inwestorski w przypadku robot budowlanych;
2)planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania
robot budowlanych);
3) notatke stuzbowa wskazujaca sposob wyliczenia wartosci szacunkowej w przypadku ustug
lub dostaw okresowych lub ciaglych, w odniesieniu do ktorych podstawa ustalenia wartosci
szacunkowej moze byc:
a) taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego nadany rok $redniorocznego wskaznika
cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem;
b) taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w
terminie 12 miesigecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;
4) notatke stuzbowa wskazujaca sposob wyliczenia wartosci szacunkowej w przypadku
pozostatych ustug lub dostaw.
8. Wybor podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.
9.W przypadku ustalania wartosci szacunkowej zamowienia, na podstawie zapytania
wystosowanego do przedsiebiorcow dziatajacych na rynku, nalezy Wykonawcom zaznaczy¢,
iz dokonana przez nich wycena ma jedynie charakter informacyjny, oraz ma pomoc
Zamawiajacemu w rozeznaniu cen na rynku, a zapytanie nie jest zaproszeniem do skladania
ofert w mysl Ustawy. Ponadto tres¢ zapytania wystosowanego do Wykonawcow
nie moze narusza¢ zasad udzielania zamowien w tym rownego traktowania Wykonawcow
oraz uczciwej konkurencji, dlatego tez Wykonawcom tym winny zosta¢ przekazane tylko
informacje niezbedne dla dokonania szacunkowej wyceny.

10.Kierownik Zmawiajacego na prosbe komorki organizacyjnej wnioskujacej
o przeprowadzenie postgpowania, jezeli z uwagi na specyfike zamoOwienia zajdzie taka
potrzeba, juz na etapie dokonywania opisu przedmiotu zamowienia, moze podjaé decyzje
o powotaniu biegtych.

11.W przypadku zadan wlasnych Powiatu wniosek zatwierdza osoba nadzorujaca komorke




wnioskujgca, po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem
zabezpieczenia srodkow finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci zastosowanej stawki
podatku VAT.
12.W przypadku zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wniosek zatwierdza
Starosta po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika Powiatu pod wzgledem
zabezpieczenia srodkow finansowych oraz sprawdzenia poprawnosci zastosowanej stawki
podatku VAT.
13 Podpisany wniosek wraz z zalgcznikami przekazywany jest do Wydziatu, ktore
w terminie 5 dni roboczych, moze zgtosi¢ uwagi, jak rowniez cofnaé wniosek do komorki
wnioskujacej w celu uzupelnienia i usunigcia ewentualnych nieprawidlowosci.
14 Wydzial  zobowigzany jest do wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w terminie 14 dni od daty otrzymania wniosku, chyba ze zachodza okolicznos$ci
o ktorych mowa w ust. 13 lub ze wzgledu na skomplikowany charakter zamowienia
niezbedny jest dodatkowy czas.
15.W uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zamowien udzielanych w trybie zamowienia
z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 3 Ustawy mozliwe jest przygotowanie, jak
rowniez przeprowadzenie postgpowania przez inne komorki organizacyjne, na podstawie
uznania kierownika tej komorki. W odniesieniu do tych zaméwien projekty decyzji w sprawie
wyrazenia zgody na udzielenie zamowienia przygotowuje wlasciwa komorka organizacyjna
i nie jest konieczne sporzadzenie wniosku 0 wszczecie postepowania.
16 W wyjatkowych przypadkach, w odniesieniu do zamowien udzielanych w trybie
zamowienia z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 1 lit. a-b, dopuszcza sie mozliwosé
wyrazenia zgody na udzielenie zamowienia w oparciu o propozycje przedstawiong przez
Wykonawce. W odniesieniu do tych zamowien projekty decyzji w sprawie wyrazenia zgody
na udzielenie zamowienia przygotowuje Wydzial na podstawie przekazanych przez
komorki organizacyjne dokumentow tj.: przediozonej przez Wykonawce propozycji cenowej
oraz wniosku o wszczecie postgpowania.
17 Kierownik komorki organizacyjnej, na rzecz ktorej zostalo udzielone zamoéwienie,
zobowigzany jest do sprawowania nadzoru nad realizacja zawartej umowy, a po jej
zakonczeniu, niezaleznie od terminu jej obowigzywania, do przekazania do Biura informacji
o przebiegu wykonania zadania np. w formie protokolu odbioru prac, pisemnej opinii
dotyczacej realizacji zamowienia.
§4
Komisja przetargowa

1. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajacego.




2 Komisja przetargowa sklada sie z min. 3 osob.

3.W sktad Komisji wchodza w szczegolnosci:
1) kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik,
2) inny pracownik Starostwa Powiatowego  realizujagcy zadania w zakresie
prowadzonego postgpowania,
3) pracownik d/s zamowien publicznych.
4 Przewodniczacym komisji jest kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej
0 udzielenie zamowienia publicznego
5.Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowi zalacznik 2 do niniejszego Regulaminu.
§5
Dokumentowanie postepowan
1. Dokumentowanie postgpowan odbywa si¢ na drukach ZP zgodnie ze wzorami zawartymi
w przepisach wykonawczych do ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Protokoét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez zamawiajacego
lub przez osobe przez niego upowazniong.
3. Wydzial prowadzi i przechowuje¢ dokumentacj¢ dotyczaca postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego wyrazonej w zlotych rownowartosci powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.
4 Wydziat prowadzi rejestr postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego powyzej
kwoty okreslonej w art. 4 pkt.8 ustawy. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu
§6
Zatwierdzenie wynikow postepowania
I. Wyniki pracy komisji zatwierdza zamawiajacy.
2. Po przeprowadzonym postgpowaniu wydzial przekazuje komorce organizacyjnej
podpisana z wykonawca umowe. Za prawidlowa realizacje  postanowien umowy
odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
§7
Planowanie zaméwien publicznych
I.Komorki organizacyjne Jednostki w terminie, nie pozniej niz 15 dni od przyjecia budzetu

przez Rade Powiatu przekazuja do Wydzialu informacje o planowanych zaméwieniach,

ktore planowane sg do przeprowadzenia w danym roku finansowym.




2. Wydzial sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamoOwienia, jakie przewiduje si¢
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu.
oraz zamieszcza go na stronie internetowej. Zakres przekazywanych informacji okresla
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulamin.

3.Plan podstgpowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamowienia wedlug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia  postepowania w ujgciu kwartalnym lub
miesigcznym.
§8
Sprawozdania

W terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktoérego dotyczy
sprawozdanie, Wydziat sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych w poprzednim

roku budzetowym postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

§9
Postanowienia koncowe
Zataczniki do niniejszego regulaminu stanowia:
1)wzor wniosku o wszczecie postepowania udzielenie zamowienia publicznego,
2) wzor regulaminu pracy komisji przetargowej pracy komisji przetargowej,
3) wzor rejestru  postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

4) wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

dla zaméwienia publicznego o wartosci powyzej wyrazongj

w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy-

Prawo zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

WNIOSEK O WSZCZECIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.Data sporzadzenie wniosku .......... Fsae ' S
2. Data zlozenia wniosku ............. | [  (—

3. Nazwa komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek

4 Przedmiot zamoOwienia

A. Nazwa zamowienia nadanego przez zamawiajacego

B. Przedmiotu zamowienia ( w uzasadnionym wypadku zalaczy¢ szczegotowy opis

ERIIWRBIINRY i visctinnsiisnssissnsmmnbondssennnsbisinsnsnsmos SAEaSAS HERS PSRRI SRS VS0 A S KRS S S i SRS SR RS
Oznaczenie przedmiotu zamoéwienia wg Wspolnego Stownika Zamowien.......................cc...ooo......

5. Kwota jaka zmawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia ( nalezy uwzglednié
Jedynie wartosci zaméwienia podstawowego, w przypadku, jezeli przedmiot zaméwienia zostal podzielony na czgsci
nalezy réwniez podac wartosé dla kazdej z czesci):

Netto ................ z1
Brutto ................ zi
Stawka podatku ............. %

6. Warto$¢ przewidywanych zamoéwien uzupetniajacych, o ktorych mowa w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych ( w przypadku, jezeli przedmiot zaméwienia zostal podzielony na czesci nalezy réwniez
podaé wartosé dla kazdej z czgsci):

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia, z uwzglednieniem przewidywanych zaméwien
uzupelniajacych, wynosi, ( w przypadku, jezeli przedmiot zaméwienia zostal podzielony na czesci nalezy réwniez
podac wartosé¢ dla kazdej z czgsci):

0|, TR — zt

8. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonat Pan/Pani ...
wdniu ... , na podstawie ( niewlasciwe skreslic):
a) kosztorysu inwestorskiego ( dotyczy wykonania robot budowlanych);
b) lgczna wartosci zamowien lego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogélem;
¢) flgczna wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajqcy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesigcy nastgpujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie;
d) wyceny szacunkowej;
e) rozeznania rynku;
D inme (wskazalb [alie) ... ... s i s i ik s i




9.Pozycja w planie rzeczowo — finansowym (w przypadku., jezeli przedmiot zamowienia zostal
podzielony na czesci nalezy wpisa¢ wszystkie pozycje):

Srodki niewygasajace ( niewlasciwe skreslic): TAK/NIE

10.Proponowany tryb udzielenia zamowienia ( w przypadku propozycji przeprowadzenia
postgpowania w trybie innym niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, do wniosku nalezy
dofaczyc uzasadnienie faktyczne zastosowania proponowanego trybu):

12. Osoby z komérki wnioskujacej odpowiedzialne za merytoryczne prowadzenie sprawy ( wraz ze
wskazaniem nr telefonu, faksu, adresu e-mail);

13. Termin wykonania ( dni, miesigce, lata) w przypadku , jezeli przedmiot zamowienia zostat
podzielony na czesci, a terminy wykonania sg rozne dla poszczegolnych czesci, nalezy podaé
terminy oddzielnie dla kazdej czesci):

14 Wymagane wadium:............. e "

15.Warunki wymagane jakie powinien spetnia¢ wykonawca
(nalezy podac oddzielnie dla kazdej czgsci jezeli przedmiot zamowienia zostat podzielony na czesci
nalezy rowniez poda¢ wartos¢ dla kazdej czesci):

L) et R SRS

16 Wykaz dokumentow, jak powinien dolaczy¢ wykonawca w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu ( nalezy podac oddzielnie dla kazdej czgsci , jezeli przedmiot
zamoOwienia zostal podzielony na czesci, a w zakresie poszczegolnych czesci wymagane s3 rozne
dokumenty):

N N T
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itp.
18.Informacja o dopuszczalnych zmianach zawartej umowy ze wskazaniem w szczeg6lnosci:
rodzaju dopuszczalnej zmiany, jej zakresu, okolicznosci warunkujacych mozliwos¢ dokonania




19. Projekt umowy parafowany przez radce¢ prawnego stanowi integralng czes$¢ niniejszego
whniosku.

20. Dokument potwierdzajacy ustalenie wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia stanowi
integralng czes¢ wniosku ( w przypadku, jezeli przedmiot zamowienia zostal podzielony na czesci
nalezy zataczy¢ potwierdzenie ustalenia wartosci szacunkowej dla kazdej czesci).

21. Informacja o tym, czy czgs¢ lub calo§¢ zamowienia nie moze zostaC powierzona
podwykonawcom wraz z uzasadnieniem- stanowiaca integralng czgsc niniejszego wniosku.

22. W odniesieniu do postgpowan dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych:
* Nazwa programu/ projektu:

*Czas przechowywania dokumentacji przetargowe;j ( jesli zostalo to okreslone w umowie zawartej
z jednostka wspotfinansujaca):

*Informacja o mozhwoscn uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi s$rodki z pomocy
udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu EFTA,
ktore Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie cafosci lub czesci zamowienia, nie
zostang mu przyznane:

(pracownik komorki organizacyjnej)

Kierownik komorki organizacyjney
(Naczelnik Wydzialu)

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych.

Alcksandicor Kajawsled, Qi ..oommmemsn 0000 schesmumessnnenmssess s i
(podpis 1 pieczatka zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

dla zamowienia publicznego o warlo$ci powyzej wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy-

Prawo zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ"
(przykiadowy wzér regulaminu)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywane] do przygotowania 1 przeprowadzenia albo

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej
komisjg”.
Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z
pozn.zm.), zwane] dalej ,ustawa”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust.
2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobg wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.
Rozdzial 11
Tryb pracy komisji
§2
Komisja rozpoczyna dziatalnosc z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono w
.... (np. decyzji o jej powolaniu).
Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i
doswiadczeniem.
Czionkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkow poprzez zlozenie
oswiadczenia.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci 1 obiektywizmu w pracach komisji.
Oswiadczenia czlonkow komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.
§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.
Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktorym w szczegolnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez

! Przyktadowy projekt regulaminu w przypadku udzielania tzw. zaméwien klasycznych.




przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktoregokolwiek z czlonkow komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia
komisji. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do zgodnos$ci z przepisami
ustawy, do protokotu zalacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkow,
w drodze glosowania lub na podstawie sumy albo sredniej arytmetycznej indywidualnych
ocen.
W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.
Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowiazany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).
Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio.

§4
Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztlonkowie komisji skladajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego
oswiadczenia ujawnia si¢ na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego
zlozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W  przypadku wujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na pisSmie przewodniczacego komisji oraz kierownika
zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznos$ciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji o$wiadczenia lub zlozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegltych.




§6

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

§7

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:’

1) zamieszcza ogloszenie o zamoOwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) 1 informacje wymagane ustawa do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie 0 zamowieniu w inny sposob niz wskazany
w pkt 3, w szczegolnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogolnopolskim —
w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy —
w  postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w  trybie
zamowienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

7) przygotowuje i przedkiada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen®,
informacji’ oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy®;

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

? Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania.

: Podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest przykltadowy.
Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zadan komisji przetargowej nalezy ocena spetniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert, jednakze w myél art. 20 ust. 2
ustawy komisji przetargowej moze zosta¢ powierzone dokonywanie takie innych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamaowienia publicznego.

* Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE), zaproszenie do sktadania ofert wstepnych
(Nz0), zaproszenie do negocjacji (NzO, NbzO, WR), zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK), zaproszenie
do udziatu w aukcji elektronicznej (AE).

® Np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (PO, NzO, DK), informacja
o zakonczeniu dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na biezgco wykonawcom w toku aukcji
elektronicznej (AE).

® Np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu postepowania w trybie zaméwienia
z wolnej reki (art. 67 ust. 2 ustawy).



9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach
z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

11) wzywa'wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;

14) przygotowuje propozycje¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych srodkow ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie
albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta,

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
Umowy;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycie w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoOwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczyc¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty zlozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.

Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84

ust. 2 ustawy.

Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie

kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub

zaproszeniu do skladania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).




——

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§8
Biorgc udzial w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§9
1. Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w licytacji elektronicznej;

4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. | ustawy oraz
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

2. Do obowigzkow czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udzial w pracach komisji.

§ 10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust.

1 regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktore okreslono w ... (mp.
decyzji o jej powolaniu),

2) odebranie od czionkow komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wlaczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czionka komisji, ktory nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktoérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie czfonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia czionka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,




7) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;
8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
9) nadzorowanie  dostgpu  zainteresowanych  wykonawcow do  dokumentacji
postepowania.
2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego oraz w miejscu,
o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.
Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.
§11
1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania
wraz z zalgcznikami;
2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawag;
5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez
czlonkow komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego  postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych
z postgpowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizacji.
Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji
§12
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w post¢gpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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Starostwo Powiatowe
w Aleksandrowie Kujawskim

87-700 Aleksandrow Kujawski

Zalacznik Nr3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
dla zaméwienia publicznego o wartosci powyzej wyrazonej

w zlotych rbwnowartosci kwoty okre$lonej w art.4 pkt 8 ustawy-
Prawo zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Lp. | Data Nazwa komorki Syn. Rodzaj zamowienia Wykonawca Whiesione
rejestracji | organizacyjnej akt | Przedmiot e Tryb Wartos¢ Ogloszenie | (nazwa, Wartes¢ | Wartoéé | Data Termin | érodki
wniosku wnioskujacej o zamowienia Tratkan: | Domawa | Nedovwin postepowania | zamowienia adres netto brutto podpisania | realizacji | ochrony

przeprowadzenie Kod CPV 'sing zl/euro siedziba) umowy prawnej
postepowania/osoba
odpowiedzialna
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Zalacznik Nr4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
dla zamoéwienia publicznego o wartoéci powyzej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy-

Prawo zamowieni publicznych w Starostwic Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

Plan podstepowan o udzielenie zaméwien na rok .................
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Przewidywany | Orientacja Szacunkowa | Klasyfikacja
Lp. Przedmiot zaméwienia oraz rodzaj | Proponowany | Przewidywany termin wartosé wartosé budzetowa
zamoéwienia wedlug podzialu na kod CPV tryb lub innej wszczgcia | zamdwienia zaméwienia
zamowienia na roboty budowlane, procedury postepowania ( bez Stawka VAT brutto
dostawy lub uslugi udzielenia W ujeciu podatku od
zamédwienia kwartalnym | towaréw i
lub uslug)
miesiecznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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(podpis kierownika komorki organizacyjnej)




