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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu
okresla wewnetrznag organizacje postepowania w sprawach zamowien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane.

§2
Wszystkie zamoéwienia powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i1 oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego
doboru metod i §rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow, w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci 1 terminach wynikajagcych z wcze$niej
zaciggnigtych zobowigzan.

§3
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamOwien, ustala si¢ na podstawie kwot okreslonych w komunikacie Komisji Europejskiej.
Kurs ten stosuje si¢ do przeliczania kwot warto$ci wyrazonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 2019 z p6zn. zm., zwanej
dalej Pzp) w euro.

§4

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ odpowiednio do postanowien art. 28-36

ustawy Pzp, w oparciu o formularz szacowania warto$ci zamowienia, stanowiacy zalacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.
§5

1. Podstawg dokonywania zamowien okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartos$ci
szacunkowej zamowienia.

2. Wydzial merytoryczny nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy Pzp
dzieli¢ zamoOwienia na czeSci, zaniza¢ jego wartosci a takze pomija¢ wskazania
zamoOwienia w planie zamowien publicznych.

3. Za prawidtowe ustalenie warto$ci zamOwienia odpowiada osoba, ktdra dokonuje tej
czynnosci oraz Naczelnik wydziatu merytorycznego realizujacego zadanie lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko realizujacy zadanie.

§6
Kwote zwolniong ze stosowania przepisow ustawy Pzp, tj. 130 000 ztotych rozpatruje si¢ w
kategorii danego zamodwienia sumarycznego Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.
Podstawg do ustalenia tej wartosci jest plan zamoéwien publicznych.

§7
1. Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonuje si¢ odpowiednio do postanowien art. 99-103
ustawy Pzp oraz wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.
2. Za prawidlowe sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia odpowiada osoba, ktora
dokonuje tej czynno$ci oraz Naczelnik wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie
lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko realizujacy zadanie.

§8
1. Naczelnik wydzialu merytorycznego/pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
realizujacy zadanie odpowiada ponadto za:
1) zabezpieczenie $rodkow w planie finansowym Starostwa Powiatowego w Watbrzychu
wg klasyfikacji budzetowej zgodnej z charakterem przedmiotu zamowienia,
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2) przeprowadzenie przed wszczeciem postgpowania analizy potrzeb i wymagan w
przypadku postgpowan o udzielenie zamowienia klasycznego o wartosci rownej lub
przekraczajacej progi unijne, uwzgledniajac rodzaj i warto§¢ zamdwienia, zgodnie z
art. 83 ustawy Pzp,

3) przygotowanie projektu umowy,

4) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umow3a wraz z okresem r¢kojmi i gwarancji,

5) przygotowanie aneksu w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na
etapie jej realizacji (przed zawarciem aneksu zobowigzany jest do sporzadzenia
pisemnego uzasadnienia oraz uzyskania akceptacji pracownika Wydzialu Obstugi i
Spraw Obywatelskich realizujacego zadania zwigzane z zamowieniami publicznymi,
celem potwierdzenia zgodno$ci z przepisami ustawy Pzp),

6) poinformowanie o wykonaniu umowy zawartej z zastosowaniem ustawy Pzp wraz z
przekazaniem niezbednych informacji z przebiegu jej realizacji,

7) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach opisanych w art. 446
ustawy Pzp,

8) za wyjatkiem sytuacji gdy Kierownik Zamawiajacego powierzy przygotowanie
postgpowania komisji przetargoweyj:

a) sformulowanie merytorycznych warunkéw udziatu w postepowaniu,

b) okreslenie kryteriow oceny ofert,

C) uzasadnienie zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony i tryb podstawowy,

d) wskazanie propozycji wykonawcow, z ktorymi prowadzone bgdg negocjacje w
trybach negocjacji bez ogloszenia i zamowienia z wolnej reki.

2. Pracownicy wydziatbw merytorycznych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej
staranno$ci przy istotnych czynnosciach przygotowawczych poprzedzajacych wszczecie
postepowania o zamoéwienie publiczne w szczegdlnosSci zwigzanych z szacowaniem
warto§ci zamowienia, okre$leniem przedmiotu zamoéwienia oraz wyborem sposobu
obliczenia ceny.

3. Czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 podlegaja obligatoryjnemu sprawdzeniu przez
bezposredniego przetozonego.

§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy Prawo

zamoOwien publicznych, przepisy wykonawcze oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
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ROZDZIAL 11
Postepowanie w sprawach zaméwien publicznych
ktorych warto$é jest mniejsza niz 130 000 zlotych

§1
ZamoOwienia, ktorych warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza w danym
roku budzetowym niz 130 000 ztotych udzielane sa, z zastrzezeniem ust. 2, przez Wydziat
Obstugi i Spraw Obywatelskich z pominigciem trybow postepowania okreSlonych w
ustawie Prawo zamowien publicznych.
Zamowienie, ktorego warto$¢ bez podatku od towardéw 1 ustug dotyczaca jednorazowego
zakupu nie przekracza 40 000 ztotych udzielane jest samodzielnie przez wlasciwa
merytorycznie komorke organizacyjng, z zachowaniem zapisow § 2 przepisow ogolnych
zawartych w Rozdziale I, do ktorej zadan nalezy realizacja przedmiotu zamdwienia po
przedtozeniu do Wydzialu Obstugi i Spraw Obywatelskich wniosku o udzielenie
zamowienia, o ktéorym mowa w §2 ust. 1, zaakceptowanego przez Glownego Ksiggowego
I Sekretarza Powiatu.
Przepisow niniejszego Rozdziatu nie stosuje si¢, jezeli w drodze porozumienia z innymi
jednostkami, podmiotami realizujagcymi wspdlne zadania z Zamawiajacym lub
podmiotami bioragcymi udzial w finansowaniu zadania ustalono inne zasady organizacji
procedury udzielania zaméwien publicznych.

§2
Whiosek o udzielenie zamowienia sporzadzony na druku stanowigcym zatacznik nr 3
przedktada upowazniony pracownik merytorycznego wydziatu do Wydziatu Obstugi i
Spraw Obywatelskich co najmniej 14 dni przed pozadang datg udzielenia zamoéwienia za
wyjatkiem sytuacji okreslonych w ust. 21 §1 ust. 2.
W przypadku gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a jego warto$¢
bez podatku od towardéw i ustug dotyczaca jednorazowego zakupu nie przekracza 40 000
ztotych wniosek o udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1 moze zostaé
przedtozony do Wydzialu Obstugi i Spraw Obywatelskich po dacie udzielenia
zamoOwienia.
Dla zaméwien, ktorych warto$¢ bez podatku od towaréw 1 ustug jest mniejsza niz 130 000
ztotych i jednoczesnie warto$¢ bez podatku od towarow i ustug dotyczaca jednorazowego
zakupu przekracza 40 000 ztotych wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia, o ktorym
mowa w ust. 1, zawierajacym kompletne okreslenie przedmiotu zaméwienia wydzial
merytoryczny przedktada ponadto:
1) wypehiony formularz szacowania warto$ci zamowienia, stanowigcy zatgcznik nr 1,
2) wymagania stawiane wykonawcom (jesli sa niezbe¢dne), tj. okreslenie warunkoéw
udzialu w postepowaniu w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia oraz
umozliwiajacy ocen¢ zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia,
w szczegblnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolno$ci, w zakresie:
a) zdolnos$ci do wystepowania w obrocie gospodarczym,
b) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe;j,
o ile wynika to z odrebnych przepisow,
c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,
d) zdolnosci technicznej lub zawodowe;j,
3) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteridéw i sposobu oceny
ofert — w przypadku gdy cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert,
4) zaopiniowany projekt umowy (jesli wymagane jest zawarcie umowy),
5) uzasadnienie udzielenia zamdéwienia wskazanemu wykonawcy — w sytuacji, o ktorej
mowa w §3 ust. 6 pkt 2,
6) protokot koniecznosci - w sytuacji, o ktorej mowa w §3 ust. 6 pkt 3.
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§3

1. Udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza
niz 130 000 ztotych i jednoczes$nie warto$¢ bez podatku od towaréw i ushug dotyczaca
jednorazowego zakupu przekracza 40 000 zitotych wymaga przeprowadzenia
postepowania w formie zapytania ofertowego.

2. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 jest sporzadzane w formie pisemnej
1 powinno zawiera¢ co najmniej:

1) kompletne okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) termin wykonania zamoéwienia,

3) okreslenie warunkow udzialu w postepowaniu (jeSli sg wymagane) w sposob
umozliwiajacy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia,

4) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

5) forme (pisemna/faks/droga elektroniczna), miejsce i termin sktadania ofert,

6) wazne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do umowy lub projekt umowy.

3. Zapytanie ofertowe podlega upublicznieniu co najmniej w jeden sposob:

1) poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w

Waltbrzychu,

2) poprzez skierowanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, wskazanych

przez wydziat merytoryczny.

4. Wyznaczony termin sktadania ofert w zapytaniu ofertowym upublicznionym w sposob, 0
ktérym mowa w ust. 3 pkt 1) nie moze by¢ krotszy niz 7 dni kalendarzowych od daty jego
upublicznienia.

5. Informacja o zlozonych ofertach i wyborze oferty najkorzystniejszej w zapytaniu
ofertowym upublicznionym w sposob, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1) podlega
upublicznieniu na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

6. Od stosowania ust. 1 mozna odstapi¢ jezeli:

1) przedmiotem zamoéwienia sg ustugi doradcze, szkoleniowe, wsparcia technicznego,
audytu, arbitrazowe i pojednawcze, zastgpstwa procesowego, prawne, notarialne,
wytwarzania kart do glosowania, zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcow
audiowizualnych lub radiowych, zakup ustug medialnych,

2) zaistniejg  okolicznosci uzasadniajagce udzielenie zamodwienia okreslonemu
wykonawcy, ktdre zostang wskazane przez wydzial merytoryczny w uzasadnieniu do
wniosku,

3) zaistnieje koniecznos$¢ udzielenia zamoéwienia zwigzanego bezposrednio z usuwaniem
skutkow awarii, ktora zostanie potwierdzona w protokole koniecznosci sporzadzonym
przez pracownika merytorycznego wtasciwego dla danego przedmiotu zamowienia,

4) zamoéwienie dotyczy zamowienia w rozumieniu art. 304 w zwigzku z art. 214 ust. 1
pkt 7 i 8 ustawy Pzp.

7. Jezeli w postgpowaniu w formie zapytania ofertowego nie wptynely zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone, zamowienia mozna udzieli¢ okre§lonemu wykonawcy
wskazanemu przez wydzial merytoryczny.

8. Postepowanie o udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ bez podatku od towarow 1 ushug
jest mniejsza niz 130 000 ztotych i1 jednoczesnie wartos¢ bez podatku od towarow 1 ustug
dotyczaca jednorazowego zakupu przekracza 40 000 zlotych powinno by¢
udokumentowane na druku ,,Formularz dokumentujacy postepowanie, ktorego warto$¢
jest mniejsza niz 130 000 zlotych” stanowiacym =zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu, ktory nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Powiatu lub osobe
upowazniong przez Kierownika Zamawiajacego.

9. Od stosowania ust. 8 mozna odstgpi¢ w przypadku udzielania zaméwien, o ktorych mowa
W ust. 6.

12-01-2021
5



§4

1. Udzielenie zaméwienia, ktorego warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza
niz 130 000 ztotych i jednoczes$nie warto$¢ bez podatku od towaréw i ushug dotyczaca
jednorazowego zakupu przekracza 40 000 ztotych powinno by¢ poprzedzone zawarciem
umowy w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Gdy przedmiot zamdwienia nie jest skomplikowany, nie ma konieczno$ci okreslenia
szczegblowych warunkéw 1 termindéw realizacji zamédwienia oraz potwierdzania
warunkow odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania umowy w
szczegbdlnosci gwarancji lub rgkojmi, udzielenie zamdwienia moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zamoOwienia podpisanego przez Gloéwnego Ksiggowego oraz Kierownika
Zamawiajacego.

3. Udzielenie zaméwienia na roboty budowlane, ktorego wartos¢ jest mniejsza niz 130 000
ztotych wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

ROZDZIAL 111
Postepowanie w sprawach zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zlotych

§1
Przepisy ogolne
Tryb pracy komisji
ZamoOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza w danym roku
budzetowym kwote 130000 =ziotych, dokonywane s3a z zastosowaniem trybow
postepowania okreslonych w ustawie Pzp.
Niniejszy rozdziat okresla w szczegolnosci zasady powotywania, organizacje, tryb pracy
oraz zakres obowigzkow cztonkoéw Komisji Przetargowej zwanej dalej komisja.
Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia niniejszego rozdziatu.
Komisja powotywana jest, z zastrzezeniem ust. 6 i 7, kazdorazowo zarzadzeniem w celu
przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz oceny ofert.
Powotanie do sktadu komisji nastepuje w szczego6lnosci z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamdwienia. Wskazane osoby powinny posiadaé
merytoryczng znajomos$¢ przedmiotu zamowienia.
Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kierownik
Zamawiajacego powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.
Jezeli warto$¢ zamodwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego
moze powota¢ komisje przetargowa.
Zlecenie przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia publicznego, stanowigce
podstawe do ewentualnego powolania komisji przetargowej i rozpoczecia procedury
udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa Pzp, powinno by¢ sporzadzone na
druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu i przedtozone do Wydziatu
Obstugi i Spraw Obywatelskich na co najmniej 7 dni przed pozadang datg wszczgcia
postgpowania (ogloszeniem zamowienia, zaproszeniem do negocjacji, itd.).
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 oso6b, w tym przewodniczacego i sekretarza.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia lub glosowania  celem
przedlozenia propozycji Kierownikowi Zamawiajacego.
Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu, moze natomiast zagda¢ zataczenia jego
pisemnego stanowiska (zdania, opinii, pogladu, punktu widzenia) do protokotu z
postepowania.
W  przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji lub sekretarza czynnosci
zastrzezone dla nich wykonuje inny cztonek komisji wskazany przez przewodniczacego
lub nowo powotana osoba wskazana przez Kierownika Zamawiajacego.
Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych  (wiedzy  specjalistycznej, informacji  dodatkowych),  Kierownik
Zamawiajacego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powota¢ biegtych.
Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.
Czynnosci w toku procedury udzielenia zamdwienia publicznego dokonywane sg z
zachowaniem wewng¢trznych regulacji zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu
dokumentow oraz wewnetrznych uregulowan prawnych.
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19. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,

=

ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania i
dokonaniu wszystkich czynnos$ci towarzyszacych tej decyz;ji.

§2
Prawa i obowiazki czlonkow komisji
Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z
praca komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych, itp.
Cztonkowie komisji majg prawo do zglaszania przewodniczgcemu komisji pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.
Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajagcych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
Cztonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji.
Cztonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajagcego wykonuja swoje obowiazki
zwigzane z udziatlem w pracach komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
Obowiazkiem bezposredniego przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi
komisji udzialu w pracach komisji.

§3

Oswiadczenia
Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia PO
stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wplyngé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajace zamowienia skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy
Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2, sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie poOzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3, sktada
si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 4
Wylaczenie, odwolanie czlonka komisji
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 21 7.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp lub nie ztozenia takiego
oswiadczenia cztonek komisji podlega wytaczeniu z dalszego udziatu w pracach komis;ji.
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Informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji przewodniczacy przekazuje Kierownikowi

Zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwotlaniu cztonka ze sktadu komisji i

ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka komisji.

W przypadku powotania nowego cztonka komisji przepisy §3 stosuje si¢.

Zapisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do przewodniczacego.

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca

wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych

nieptywajacych na wynik postepowania.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka

komisji w przypadku:

1) wylaczenia czlonka komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,

3) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkow przewidzianych przepisami ustawy Pzp
oraz postanowieniami regulaminu,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji,

5) gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajgcego.

§5
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) odbieranie od Kierownika Zamawiajacego, cztonka komisji przetargowej oraz innych
0sOb wykonujacych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia o§wiadczen, o ktorych mowa w § 3,

4) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym
w poczatkowej fazie postepowania, przydzielanie poszczegdlnym cztonkom komisji
zadan zwigzanych z przygotowaniem specyfikacji warunkow zaméwienia lub/i opisu
potrzeb i wymagan,

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia dokumentacji,

7) nadzoér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnos$ci w postepowaniu 0
udzielenie zamowienia,

8) zapewnienie, aby najpdzniej przed otwarciem ofert nastgpito udost¢pnienie na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania informacji o kwocie, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

9) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcow nastgpito w
ustalonym terminie,

10) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
ustawie Pzp i dokumentach przetargowych oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego
otwarcia,

11) dokonanie otwarcia ofert,

12) nadz6ér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

13)w przypadku wniesienia odwotania niezwloczne zwotanie posiedzenia komisji i
poinformowanie o tym fakcie Kierownika Zamawiajgcego,

14) przekazanie odwotania wraz ze stanowiskiem komisji Kierownikowi Zamawiajacego,
wraz z ewentualng propozycja odpowiedzi na odwotanie,

15) wskazanie nazwisk proponowanych pelnomocnikéow do wystgpowania przed sktadem
orzekajacym Krajowej Izby Odwotawcze;.
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§6
Sekretarz komisji

Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnos$ci:

1) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisji,

2) poinformowanie Wydzialu Finansowego o organizowanym przetargu w zwigzku z
koniecznos$cig wniesienia wadium,

3) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajagcego do  zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisje,

5) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

6) przekazywanie Prezesowi Urzedu informacji o zlozonych ofertach w terminie
przewidzianym w ustawie Pzp,

7) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskoéw, ogloszen,
zawiadomien I innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

8) zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania, W tym w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamo6wien Publicznych lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ogloszen,
informacji i dokumentéw wymaganych przez ustawe Pzp, a w szczegolno$ci: ogloszenia
0 zamowieniu, ogloszenia o udzieleniu zamdowienia, specyfikacji warunkow zamowienia
(zwanej dalej SWZ) i/lub opisu potrzeb i wymagan, wyjasnien do SWZ, zmian SWZ,
informacji o przedhuzeniu terminu sktadania ofert, informacji o wyborze oferty, kopii
odwolania, itp.,

9) zapewnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania dostgpu do SWZ i/lub
opisu potrzeb i wymagan,

10) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SWZ i/lub opisu potrzeb i wymagan oraz
odwolan,

11) przygotowanie umowy dla wykonawcy zgodnej z przedlozonym projektem na etapie
gromadzenia materiatdéw do postgpowania z wydziatu zlecajacego,

12) uzyskanie z Wydzialu Finansowego informacji o wniesionych wadiach (w tym
wydrukéw potwierdzenia wptaty) wylacznie po uptywie terminu sktadania ofert,

13) polecenie zwrotu wadium, w terminie i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,

14) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania,

15) w przypadku wniesienia odwotania wystanie jego kopii innym wykonawcom
uczestniczagcym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, wraz z wezwaniem do
przystapienia do postgpowania odwotawczego.

§7
Komisja

Komisja:

1) wybiera tryb postepowania a w przypadku wyboru trybu innego niz przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony lub tryb podstawowy — w razie koniecznosci
przygotowuje uzasadnienie,

2) wnioskuje o ewentualne powotanie biegtych,

3) sporzadza ogloszenie o zamdwieniu albo zaproszenia do okreslonych wykonawcow, w
trybach i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,

4) sporzadza SWZ i/lub opis potrzeb i wymagan, w trybach i na zasadach przewidzianych
ustawg Pzp,

5) wnioskuje o modyfikacje SWZ oraz ewentualng zmiane terminu otwarcia ofert,

6) przygotowuje odpowiedzi na zapytania wykonawcow do SWZ i/lub opisu potrzeb i
wymagan,

7) przeprowadza negocjacje w trybach i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,
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8) ocenia wykonawcoéw pod katem spetniania warunkoéw udziatu w postepowaniu i — w razie
potrzeby — wzywa ich do uzupetnienia o$wiadczen, podmiotowych srodkow dowodowych
1 innych dokumentéw lub Zzada udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych
treSci  zlozonych ofert oraz przedmiotowych §rodkéw dowodowych  lub innych
sktadanych dokumentoéw lub o$wiadczen,

9) poprawia oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyltki rachunkowe oraz inne omytki w
ztozonych ofertach oraz przygotowuje projekt zawiadomienia 0 poprawieniu omytek
kierowany do wykonawcy, ktorego oferta zostata poprawiona,

10) bada i ocenia oferty,

11) przedstawia Kierownikowi Zamawiajagcego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wnioskuje o
uniewaznienie postegpowania,

12) przygotowuje pisma informujace wykonawcow o wynikach oceny, w szczegolnosci pisma
o0 wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty wyborze najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania,

13) analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje propozycje ewentualnej odpowiedzi,

14) udostepnia informacje w toku postgpowania w zakresie wymaganym ustawg Pzp.
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