Uchwata Nr 348/2008
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 20 lutego 2008 r.

w sprawie: powotania statej Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

Dziatajagc na podstawie art. 19 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych /j.t. z 2006 r. Dz. U. Nr 164, poz. 1163, z p6zn. zm./ uchwala si¢ co nastepuje :

§1

Powo’rujég sie statg Komisje Przetargowg zwang w dalszej czesci uchwa*y Komisja,
w sktadzie :

1. Beata Ziecina-Kasieczka - Przewodniczaca Komisji

2. Krzysztof Hojda - Wiceprzewodniczacy Komisji

3. Stanistaw Tokarczyk - Cztonek Komisji

4. Zbigniew Czepelak - Cztonek Komisji

5. Magdalena Zelasko-Kuziel - Sekretarz Komisji

6. pracownik lub pracownicy reprezentujgcy komérke organizacyjng, ktérej dotyczy
zamodwienie.

Ustala sie Regulamin udzielania zaméwienn publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Organizacje, tryb pracy i zadania Komisji Przetargowej zawarte sg w Regulaminie,

o ktérym mowa w §1 ust. 2 niniejszej uchwaty.
Zakresy czynnosci statych cztonkdéw komisji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzadu.

§4

Tracg moc :

1.

Uchwata Nr 954/2006 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 31 maja 2006 r. w sprawie
powotania statej Komisji Przetargowej oraz ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

Uchwata Nr 149/2007 Zarzadu Powiatu Nowosgdeckiego z dnia 12 czerwca 2007 r.
w sprawie zmiany w zatgczniku nr 1 do uchwaly Nr 954/2006 Zarzadu Powiatu
Nowosgdeckiego z dnia 31 maja 2006 r. w sprawie powotania statej Komisji ds. Przetargowej
oraz ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Sgczu.

§5
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Jan Golonké - Przewodniczacy Zarzadu
Mieczystaw Kietbasa | - Cztonek Zarzadu
Jozef Bronski - Cztonek Zarzadu

Waldemar Olszynski = Cztonek Zarzadu




zal. nr1
do Uchwaly Nr 348/2008
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

I
Postanowienia Ogdlne

§1

Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu jako jednostka budzetowa w mys| przepiséw
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych./Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pbdzn. zm./ zobowigzane jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych /j.t. z 2006 r. Dz. U. Nr 164, poz. 1163, z pdzn.
zm./, udzielajgc zaméwien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /j.t. z 2006 r. Dz. U.
Nr 164, poz. 1163, z pdzn. zm./.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zamawiajgcym nalezy przez to rozumieé
Powiat Nowosadecki, natomiast przez kierownika zamawiajgcego Zarzad
Powiatu Nowosgdeckiego.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Referacie ds. Zamdwienn Publicznych
nalezy przez to rozumie¢ Referat ds. Zaméwien Publicznych w Wydziale
Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Nowy Sgczu.

4. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o Komisji nalezy przez to rozumieé statg
Komisje Przetargowa w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu.

§3

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

i
System udzielania zaméwien publicznych

§4
Zasady ogélne

1. Udzielanie zamoéwien publicznych na rzecz Zamawiajgcego, w zakresie
objetym ustawg, jest realizowane za po$rednictwem Wydziatow Starostwa



dysponujacych érodkami, Referatu ds. Zamoéwieri Publicznych oraz Komisji
Przetargowe;.
. Kazdorazowe udzielenie zamdwienia, ktérego wartosé jest wieksza lub réwna
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro musi byé poprzedzone
zfozeniem, w terminie umozliwiajgcym planowa realizacie danej operaciji
gospodarczej, wniosku o przeprowadzenie postepowania w zakresie
zamowien publicznych w Referacie ds. Zamoéwien Publicznych /wzér wniosku
stanowi zat. nr 1 do niniejszego regulaminu/.
. Jezeli wartos¢ zamodwienia nie przekracza 14 000 euro czynno$ci dotyczqce
zamoOwienia realizowane sg w trybie pozaustawowym, ktéry jest opisany
w odrebnej regulacji wewnetrzne;j.
. Jezeli zachodzg przestanki wymienione w art. 67 ust.1 pkt 3 ustawy, przepis
wynikajacy z zapiséw ust 2 niniejszego paragrafu nie obowigzuje, a czynnosci
dotyczace zamowienia przeprowadza Starosta lub osoba przez niego
wyznaczona.
. Whiosek wymieniony w §4 ust. 2 niniejszego regulaminu jest dokumentem,
stanowigcym zapis cze$ci procesu wstepnej oceny celowo$ci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw, dajacym Zarzadowi Powiatu podstawe
do podjecia decyzji o wszczeciu postepowania, w trakcie ktérego nastepujg
dalsze czynnosci zwigzane z tym procesem konczace sie wyborem
wykonawcy i podpisaniem umowy o udzielenie zmoéwienia publicznego.

. Wstepna ocena celowo$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw,

na etapie przygotowania i zatwierdzenia wniosku o wszczecie postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego polega na wstepnej (tzh. dokonanej

przed zaciggnieciem zobowigzania/wydatkowaniem $rodkéw):

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 Srodkow
publicznych poprzez analize relacji naktadéw do efektdw, '

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

. Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

przed ziozeniem w Referacie ds. Zaméwienn Publicznych, podlega

nastepujgcym czynnos$ciom:

1) sporzadzeniu/wypetnieniu, na podstawie dokumentéw zrod+owych przez

- merytorycznie wtasciwego pracownika Starostwa,

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

3) sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionego
pracownika Referatu ds. Zamoéwierhi Publicznych, polegajgcym na
weryfikacji przedstawionej szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz
wnioskowanego trybu przeprowadzenia postepowania,



4) wstepnej kontroli (w my$l| art. 45 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych),
przez Skarbnika Ilub osobe przez niego upowazniong, w formie
kontrasygnaty, polegajacej na tym ze:

a) nie zgtasza sie zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych
rzeczowo pracownikéw oceny prawidfowosci merytorycznej tej operacii
i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zgtasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operaciji,
¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka pOSIada $rodki
finansowe na ich pokrycie.
5) wstepnemu zatwierdzeniu (zatwierdzenie ostateczne dokonuje sie z chwilg
podjecia przez Zarzad uchwaly w sprawie wszczecia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego) przez Staroste lub osobe przez niego
upowazniong, poprzedzonemu weryfikacja  poprzednich  czynnosci
w procesie, w wyniku czego wydatek zwigzany z dang operacjg gospodarcza
zostaje uznany za celowy i moze by¢ realizowany w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Po zatwierdzeniu wniosek zostaje przekazany do Referatu ds. Zaméwien

Publicznych celem przygotowania, na jego podstawie projektu dokumentaciji

wymaganej dla danego trybu postepowania oraz projektu uchwaty Zarzadu

W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Przygotowane przez Referat ds. Zaméwieh Publicznych projekt dokumentaciji

i uchwaty Zarzgdu sg weryfikowane i akceptowane przez Komisje

Przetargowa. Przewodniczacy Komisji Przetargowej przesyta droga

elektroniczng (komunikatorem w systemie Logito) cztonkom Zarzadu

Powiatu Nowosadeckiego, Sekretarzowi Powiatu i Skarbnikowi projekty

dokumentacji i uchwaty Zarzadu w sprawie wszczecia postepowania.

Nastepnie  przekazuje dokumenty na posiedzenie Zarzadu celem ich

ostatecznego zatwierdzenia i podjecia decyzji o wszczeciu postepowania.

10.Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem

11.

i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga

wiadomosci specjalnych, zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy Zarzad Powiatu

z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powota¢

bieglych, w celu zasiegniecia ich opinii.

Po podjeciu przez Zarzad uchwaly w sprawie wszczecia postepowania

w sprawie udzielenia zamowienia publicznego dalsza cze$é czynnosci

zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego jest realizowana przez

Komisje Przetargowag w nastepujacych przewidzianych przez ustawe trybach :

a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

C) negocjacji z ogtoszeniem,

d) negocjacji bez ogtoszenia,

e) zapytania o cene,

f) licytacji elektronicznej,

g) dialogu konkurencyjnego

h) zamowienia z wolnej reki, za wythk|em przypadku opisanego w art. 67
ust. 1 pkt3

12.Wszelkie techniczne czynno$ci zwigzane z przeprowadzemem postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego realizowane sg przez Referat ds.



13.

oo

Zamoéwieri  Publicznych. Pracownicy referatu przygotowujg projekty
dokumentéw, zamieszczajg przewidziane w ustawie ogloszenia o wszczeciu
postepowania, wyborze oferty i udzieleniu zamoéwienia, prowadzg
korespondencje z Wykonawcami, Urzedem Zaméwieri Publicznych i innymi
podmiotami  zainteresowanymi postepowaniem, protokotujg przebieg

postepowania, przechowujg dokumentacje i prowadzg dziatalnosé
sprawozdawcza.
Prace Komisji Przetargowej oraz wybér oferty zatwierdza kierownik

zamawiajgcego.

§5

Komisja Przetargowa

. Statg Komisje Przetargowg dla wszystkich postepowan prowadzonych

w trybach wymienionych w §4 pkt 11 powotuje kierownik zamawiajacego.
Kierownik zamawiajacego powotuje i odwotuje czionkéw Komis;ji
Przetargowej, okre$la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
czlonkdéw Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnos$ci jej dziatania,
a takze dokonuje indywidualizacji odpowiedzialno$ci jej czionkéw
za wykonywane czynnosci.

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamaW|ajqcego

powotywanym do :

a) przygotowania postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego,

b) oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu,

c) badania i oceny ofert,

d) przedstawienia kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty,
wystapienia z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

W sktad Komisji oprécz statych cztonkéw wchodzi kazdorazowo pracownik

lub pracownicy reprezentujacy komoérke organizacyjng, ktérej dotyczy

zaméwienie.

Decyzje Komisji zapadajg w obecnosci co najmniej 3 jej cztonkdw.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecno$ci

Wiceprzewodniczacy.

Ustala sie nastepujgcy tryb pracy Komis;ji :

a) Obowigzek opisania przedmiotu zaméwienia w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy (przy uwzglednieniu art. 29 — 31 ustawy) oraz ustalenia
warto$ci zamoéwienia (zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Prawo zaméwien
publicznych) spoczywa na Dyrektorze badz Kierowniku jednostki
organizacyjnej, ktérej dotyczy zamodwienie. Opis przedmiotu zamdwienia
wraz z szacunkiem jego wartosci stanowig integralng czes¢ wniosku
o udzielenie zamdwienia publicznego.

b) Sekretarz Komisji przyjmujac wniosek o przeprowadzenie postepowania
dokonuje sprawdzenia kompletnosci wniosku. W wypadku jakichkolwiek
brakéw formalnych ma obowigzek zwréci¢ wniosek do uzupetnienia.

c¢) Komisja Przetargowa przy pomocy Sekretarza komisji przygotowuje
niezbedne materiaty dot. przeprowadzenia danego postepowania.

d) Komisja Przetargowa kieruje komplet dokumentéw do kierownika
zamawiajgcego celem ich zatwierdzenia. '



e)

d)

h)

J)

K)
1)

W przypadku zastosowania trybu udzielenia zamoéwienia z wolnej reki

Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika

zamawiajacego propozycje zaproszenia do negocjacji, a nastepnie

propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone

negocjacje.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komisja w kazdym czasie

przed uptywem terminu do skfadania ofert moze zmodyfikowaé tresé

specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego powiadamiajgc

o tym wszystkich wykonawcéw, ktérym przekazano specyfikacje istotnych

warunkéw zaméwienia. Decyzja taka podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego. :

Oferty ztozone w postepowaniu do momentu ich publicznego otwarcia

przechowywane sa w Kancelarii Administracyjnej. Kierownik

Kancelarii Administracyjnej przekazuje Przewodniczagcemu Komisji

Przetargowej oferty w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia jako termin otwarcia ofert.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym

w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego. Sesja

otwarcia ofert rejestrowana jest w systemie audio-video.

Przewodniczacy Komisji, przedstawia jej sktad i informuje o :

- postepowaniu, ktérego dotyczy posiedzenie,

- miejscu i terminie sktadania ofert,

- ilosci ofert, ktére wptynety w wyznaczonym terminie,

- kwocie, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

Przewodniczgcy otwiera oferty, podajgc do odnotowania w protokole nazwy

oferentdw, ich adresy, a takze informacje dot. cen ofert, terminéw

wykonania zamdwienia, okreséw gwarancji i warunkéw pfatnosci zawartych

w ofertach,

Przewodniczgcy zamyka czes$¢ jawng posiedzenia Komisiji,

Cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia skitadajg = pod rygorem

odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne os$wiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznoéci do ich wytaczenia z postepowania,

m) Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie

art. 24 ustawy Prawo zamowienn publicznych. Decyzja w sprawie
wykluczenia wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajgcego.

W przypadku gdy wykonawcy nie ztozyli w okreslonym terminie oSwiadczen
lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie  warunkéw udziatu
w postepowaniu, spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajacego; lub ztozyli
dokumenty zawierajace btedy Komisja po uzyskaniu akceptacji
Zamawiajgcego wzywa wykonawcéw do uzupetnienia dokumentow
w wyznaczonym terminie. Komisja za zgodg Zamawiajgcego wzywa
wykonawcéw do ziozenia wyjasniern  dotyczacych  o$wiadczen
lub dokumentéw.

Komisja sprawdza czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego, ‘



p) Komisja sprawdza czy w ofertach nie wystepuja oczywiste omyiki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omytki podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

q) Komisja odrzuca oferty podlegajace odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 89
ustawy Prawo zamowien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

r) Komisja dokonuje oceny ztozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie
z kryteriami opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
publicznego.

s) Cztonkowie Komisji potwierdzajg wybér oferty najkorzystniejszej poprzez
ztozenie podpiséw na protokole postepowania.

t) Przewodniczacy Komisji Przetargowej przesyta droga elektroniczng
(komunikatorem w systemie Logito) czionkom Zarzadu Powiatu
Nowosadeckiego, Sekretarzowi Powiatu i Skarbnikowi. druki ZP-12,
ZP-21 oraz projekt uchwaly Zarzadu w sprawie podjecia rozstrzygnie¢ .
w postepowaniu. Nastepnie przekazuje dokumenty na posiedzenie
Zarzadu celem ich ostatecznego zatwierdzenia i podjecia decyzji
o rozstrzygnieciu postepowania.

u) Prace Komisji zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

§6
Zakres obowigzkéw Komisji Przetargowej

. Komisja przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdbwienia publicznego,
w szczegdblnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego :

a) propozycje wyboru trybu zaméwienia,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji,

c) projekt ogtoszenia wymaganego dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika
zamawiajgcego do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganej
ustawa.

. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego w szczegdlnosci : ’

a) udziela wyjasnien (ktérych tresé zatwierdzit kierownik zamawiajgcego)
dotyczacych tresci specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia,

b) w przypadku gdy kierownik zamawiajgcego zdecyduje o koniecznosci
zwotania zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia
watpliwosci  dot. tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
Komisja przygotowuje i przeprowadza takie zebranie,

c) w przypadkach przewidzianych w ustawie prowadzi negocjacje
z wykonawcami, -

d) dokonuje otwarcia ofert,

e) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych w art. 24 ustawy,



f) w przypadkach okre$lonych w art. 89 ustawy wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o odrzucenie oferty,

g) ocenia oferty, niepodlegajgce odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania, :

i) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na nie.

3. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, stosujac kryteria
opisane wzorami i (lub) kazdy czionek komisiji przetargowej dokonuje
indywidualnej oceny ofert.

4. W przypadku indywidualnej oceny ofert kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie swojej oceny.

5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene lub trybie licytaciji
elektronicznej Komisja proponuje wybér oferty, ktdéra zawiera najnizszg cene.

6. Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie
mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej najnizszej cenie, Komisja za zgodg kierownika
zamawiajgcego wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w terminie okreslonym przez kierownika zamawiajgcego ofert dodatkowych.

7. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki Komisja
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy-
z wykonawca, z ktérym byly prowadzone negocjacie.

8. W przypadku zaistnienia  okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy
Prawo zaméwien publicznych Komisja wystepuje do kierownika
zamawiajacego -z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

9. Komisja powtarza czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete
przez osobe podlegajgca wytgczeniu, po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznos$ciach stanowigcych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.
Wyjatkiem jest czynno$¢ otwarcia ofert oraz inne czynnosci faktyczne nie
wplywajace na wynik postepowania.

10. Protest na czynnos$ci podjete przez zamawiajgcego w toku postepowania oraz
na zaniechanie przez zamawiajgcego czynnosci, do ktérej byt obowigzany
na podstawie ustawy, Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz
ze stanowiskiem Komisji do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego.

§7
Decyzje, upowaznienia

1. Propozycje wszelkich rozstrzygnie¢ dot. postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. Brak
zatwierdzenia powoduje, ze rozstrzygniecie Komisji nie ma mocy wigzacej.

2. Kierownik ~ zamawiajacego  upowaznia  Przewodniczacego  Komisji
do ogtaszania wykonawcom zatwierdzonych rozstrzygnieé Komisji oraz
udzielania wyjasniet w tym zakresie oraz do reprezentowania kierownika
zamawiajgcego przed Urzedem Zamowien Publicznych. ‘



§8
Dokumentacja postepowania o zamoéwienie publiczne

. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
przechowuje sie w Referacie ds. Zaméwieni Publicznych.

. Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami jest jawny. Zataczniki do
protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich
otwarcia, a wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu po uptywie
terminu ich sktadania. :

. Dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne musi by¢ zgodna
z zapisami art. 96 ustawy Prawo zamowien publicznych.

. W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢é nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartoéci kwoty 14 000 euro zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy nie stosuje sie
przepiséw ustawy. Dokumentacje postepowania stanowi faktura opisana na
odwrocie w nastepujgcy sposéb: ,Zamowienie zrealizowano zgodnie z ustawg
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /j.t. z 2006 r. Dz. U.
Nr 164, poz. 1163, z pdzn. zmian./ w trybie: pozaustawowym.

§9
Umowy o zamoéwienia publiczne

. W celu unikniecia sytuacji spornych przy zamowieniach, ktérych warto$é
przekracza 5 000 zt, zalecane jest zawarcie umowy w formie pisemnej
zabezpieczajacej interesy Zamawiajgcego.

. W Wydziale Administracyjnym prowadzi sie rejestr uméw i elektroniczng

ewidencje uméw. Umowy sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

- egzemplarz dla Wykonawcy,

- egzemplarz dla kierownika zamawiajgcego rejestrowany w Wydziale
Administracyjnym.

Z podpisanej umowy sporzadza sie dwie kserokopie, z ktérych jedng

przekazuje sie do Wydziatu Finansowego, a drugg do Wydziatu merytorycznie

odpowiedzialnego za zamédwienie.

. Do umoéw zawieranych w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia

- publicznego nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy zawarte w Dziale IV

ustawy Prawo zamodwien publicznych.

. W zawieranych umowach o udzielenie zaméwienia publicznego niezbedne

jest umieszczanie zapisdw zabezpieczajacych interesy Zamawiajacego

poprzez :

a) zamieszczanie klauzuli dotyczgcych kar umownych lub innych sankcji
w wypadku niewypetnienia warunkéw umowy. Za odstgpienie
od wykonania umowy z winy Wykonawcy kara od 20% do 30% warto$ci
zamowienia, za zwloke w realizacji umowy kara od 0,1% do 0,5%.

b) precyzyjne okreslanie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru
koricowego) oraz Sciste ich powigzanie z warunkami ptatno$ci,

c) precyzyjne okre$lenie warunkéw gwarancji i rekojmi.
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Wszystkie umowy o udzielenie zamoéwienia  publicznego powinny byé
parafowane przez Dyrektora Wydzialu zlecajgcego zaméwienie, Radce
Prawnego i Skarbnika Powiatu lub Dyrektora Wydziatu Finansowego.

Nadzér nad realizacja umowy sprawuje Dyrektor Wydzialu wystepujacy
z wnioskiem o wszczecie postepowania.

§10

Prowadzenie sprawozdawczos$ci

. Sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych sporzadza Referat

ds. Zamowien Publicznych.

W Referacie ds. Zaméwien Publicznych prowadzone sg rejestry zamoéwien
publicznych oraz odwotan i protestéw.

Sprawozdania sporzadzone sg na podstawie :

a) rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

b) uméw zawartych na realizacje zaméwienia publicznego.

Sprawozdania sporzadza sie rocznie po kazdym roku kalendarzowym.
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien - publicznych  sporzadzone
na formularzu — =zat. nr 2 przedstawia sie celem zatwierdzenia
Zamawiajgcemu.

W Referacie ds. Zamoéwien Publicznych zgodnie art. 98 ustawy Prawo
zamowien publicznych sporzadzane jest roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, ktére Zamawiajacy zobowigzany jest przekazaé Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego, po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§11

Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

. Archiwizacjg dokumentacji dotyczacej udzielonych w Starostwie zamoéwien

publicznych zajmuje sie Referat ds. Zaméwien Publicznych.

Cata dokumentacja postgpowania o zamoéwienie publiczne, poczawszy
od momentu jego uruchomienia az do podpisania umowy w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego przechowywana jest w Referacie ds.
Zamowien Publicznych.

Referat ds. Zamoéwieh Publicznych zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia. Po uptywie tego
okresu dokumentacje przetargowg przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego.
Zamawiajacy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich
wniosek, ztozone przez nich plany, rysunki, modele, prébki, wzory, programy
komputerowe oraz inne podobne materiaty.

Procedura obiegu wniosku o wydatkowanie s$rodkéw w ftrybie
ustawowym wraz z procesem decyzyjnym rejestrowana jest w systemie
Logito : modul wydatkowanie.
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§12
Zatgczniki

Formularz wniosku o przeprowadzenie postepowania w zakresie zaméwien
publicznych.

Formularz rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych.
Wzér rejestru zaméwien publicznych.

Wzér rejestru odwotan i protestow.
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Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych w roku

Zatacznik nr 2

|
. Rodzaj Tryb Wartosé
Lp. Przegimﬂuot_ zamowienia postepowania zamoéwienia
zamowienia
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REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik nr 3

L.p.

Tryb zamoéwienia

Przedmiot

Wartosé

Wybrany
wykonhawca




Zatacznik nr 4
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zat. nr 2
Uchwaly Nr ..../2008
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

Zakres czynnosci cztonka statej Komisji Przetargowej
Beata Ziecina-Kasieczka — Przewodniczaca Komisiji:

1) kieruje pracami komisiji,

2) organizuje tryb pracy Komisji Przetargowej,

3) wyznacza terminy i prowadzi posiedzenia Komisji Przetargowej,

4) dokonuje podziatu pomiedzy cztonkéw kOh’IISjI prac podejmowanych w trybie
roboczym,

5) przygotowuje projekty uchwat Zarzgdu Powiatu Nowosadeckiego w sprawie
zamowien publicznych,

6) przedstawia na Zarzgdzie propozycje rozstrzygnie¢ komisji w zakresie prowadzonych
postepowan,

7) reprezentuje kierownika zamawiajgcego przed Urzedem Zamoéwien Publicznych,

8) bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
w szczegolnosci bierze udziat w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego :

e propozycji wyboru trybu zaméwienia,

e projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji, v

e ogftoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ‘

e projektéw innych dokumentédw, w szczegolnosci wnioskéw kierownika
zamawiajgcego do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa,

9) nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowan
prowadzonych przez Komisje Przetargowg w Starostwie,

10) w przypadku zastosowania trybu udzielenia zamdéwienia z wolnej reki bierze udziat
w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego
propozycji zaproszenia do negocjacji a nastepnie propozycji zawarcia umowy
z wykonawcg, z ktérym byly prowadzone negocjacje,

11)w szczegllnie uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem
terminu do sktadania ofert moze przy udziale komisji zaproponowaé modyfikacje
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego. Modyfikacja siwz
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. Powiadamia o modyfikacji
wszystkich wykonawcéw, ktérym przekazano specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia,

12) udziela wyjasnien (ktorych tresé zatwierdzit kierownik zamawiajacego) dotyczacych
tresci specyfikadji istotnych warunkéw zaméwienia,

13)w przypadku gdy kierownik zamawiajgcego zdecyduje o Kkoniecznosci zwotania
zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia wajcpliwoéci dot. tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przygotowuje i przeprowadza takie
zebranie,

14)w przypadkach przewidzianych w ustaW|e bierze udziat w negocjacjach
Zz wykonawcami, '

15) dokonuje otwarcia ofert w terminie i mlejscu okres|onym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia publicznego informujgc o :

o skiladzie Komisiji,

e postepowaniu, ktérego dotyczy posiedzenie,

e migjscu i terminie sktadania ofert,

e ilosci ofert, ktére wptynety w wyznaczonym terminie,



e kwocie, jaka Zamawiajgcy zamierza przezhaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,

16) w trakcie otwarcia ofert podaje nazwy wykonawcoéw, ich adresy, a takze informacje
dot. cen ofert, terminéw, okreséw gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych
w ofertach,

17) zamyka cze$é jawng posiedzenia komis;ji,

18) skiada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
osSwiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci do jej wytgczenia z przedmiotowego
postepowania, :

19) bierze udziat w sprawdzaniu czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na
podstawie art. 24 ustawy Prawo zamdwien publicznych. Decyzja w sprawie
wykluczenia wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

20) bierze udziat w sprawdzeniu czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie z zapisami
specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,

21) bierze udziat w sprawdzeniu czy w ofertach nie wystepujg oczywiste omyiki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omyiki podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego,

22) bierze udziat w podjeciu decyzji o odrzuceniu ofert podlegajgcych odrzuceniu zgodnie
z zapisami art. 89 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

23) bierze udziat w ocenie ztozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z kryteriami
opisanymi w specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia publicznego,

24) proponuje wybér najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia, stosujac kryteria opisane wzorami i (lub) dokonuje
indywidualnej oceny ofert,

25)w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene lub trybie licytacji
elektronicznej a takze w przypadku przeprowadzenia aukcji elektronicznej proponuje
wybor oferty, ktéra zawiera najnizszg cene,

26)w przypadku. indywidualnej oceny ofert sporzgdza pisemne uzasadnienie swojej
oceny,

27) potwierdza wybor oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisu na protokole
postepowania,

28)ogtasza  wykonawcom  zatwierdzone przez  kierownika  zamawiajgcego
rozstrzygniecia komisji oraz udziela wyjasnieh w tym zakresie,

29) bierze udziat w powtarzaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
podjetych przez osobe podlegajgcg wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach stanowigcych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.

30) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz bierze udziat w przygotowaniu projektu
odpowiedzi na nie,

31) protest na czynnosci podjete przez kierownika zamawiajgcego w toku postepowania
oraz na zaniechanie przez kierownika zamawiajgcego czynnosci, do ktérej byt
obowigzany na podstawie ustawy, przewodniczaca komisji przekazuje, wraz ze
stanowiskiem komisji do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego.

Za realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci ponosi Pani odpowiedzialnosé
na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 114, z pbzn. zm./.

podpis kierownika zamawiajacego podpis przewodniczacej komisji



Zakres czynnosci cztonka Komisji Przetargowej
Krzysztof Hojda — Wiceprzewodniczacy Komisji:

1) kieruje pracami Komisji podczas nieobecnosci Przewodniczacej komisji w petnym
zakresie obowigzkow,

2) bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegolnosci bierze udziat w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego :

e propozycji wyboru trybu zaméwienia,

e projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji,

e ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania ‘0 udzielenie
zamowienia publicznego,

e projektéw innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw kierownika
zamawiajgcego do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa,

3) w przypadku zastosowania trybu udzielenia zaméwienia z wolnej reki bierze udziat
w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego
propozycji zaproszenia do negocjacji a nhastgpnie propozycji zawarcia umowy
z wykonawcg, z ktérym byly prowadzone negocjacje,

4) w szczegélnie uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem
terminu do sktadania ofert moze przy udziale komisji zaproponowaé modyfikacje
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego. Modyfikacja taka
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

5) udziela wyjasnien (ktérych tre$¢ zatwierdzit kierownik zamawiajgcego) dotyczacych
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

6) w przypadku gdy kierownik zamawiajgcego zdecyduje o Kkoniecznosci zwotania
zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia watpliwosci dot. tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przygotowuje i bierze udziat w takim
zebraniu,

7) w przypadkach przewidzianych w ustawie bierze udziat w negocjacjach
z wykonawcami,

8) bierze udziat w otwarciu ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikac;ji
istotnych warunkéw zamdéwienia publicznego,

9) sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne
oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci do jego wytgczenia
Z postepowania,

10) bierze udziat w sprawdzeniu czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie
art. 24 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Decyzja w sprawie wykluczenia
wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

11) bierze udziat w sprawdzeniu czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,

12) bierze udziat w sprawdzeniu czy w ofertach nie wystepujg oczywiste omyiki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omytki podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego,

13) bierze udziat w podjeciu decyzji o odrzuceniu ofert podlegajacych odrzuceniu zgodnie
z zapisami art. 89 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

14) bierze udziat w ocenie ztozonych, nleodrzuconych ofert zgodnle z kryteriami
opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,

15) proponuje wybor najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, stosujgc kryteria opisane wzorami i (lub) dokonuje
indywidualnej oceny ofert,



16) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene trybie licytacji elektronicznej
a takze w przypadku przeprowadzenia aukgcji elektronicznej proponuje wybor oferty,
ktéra zawiera najnizszg cene,

17)w przypadku indywidualnej oceny ofert sporzadza pisemne uzasadnienie swojej
oceny,

18) potwierdza wybér oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisu na protokole
postepowania,

19) bierze udzial w powtarzaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
podjetych przez osobe podlegajaca wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach stanowigcych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.

20) bierze udziat w analizowaniu wnoszonych protestéw oraz przygotowaniu projektu
odpowiedzi na nie. :

Za realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci ponosi Pan odpowiedzialnosé
na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 114, z pdz. zm/.

podpis kierownika zamawiajgcego podpis wiceprzewodniczgcego komisji



Zakres czynnosci cztonka Komisji Przetargowej
Magdalena Zelasko — Kuziel - Sekretarz Komisiji:

1) przyjmuje wniosek o przeprowadzenie postc—;powania dokonujac sprawdzenia
kompletnosci wniosku,

2) prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) prowadzi obstuge organizacyjno-techniczng komisji,

4) sporzadza opracowane przez komisje dokumenty przetargowe,

5) zamieszcza stosowne ogtoszenia o postepowaniach,

6) udziela wykonawcom niezbednych wyjasnien w sprawach zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem lub kieruje ich do wiasciwych cztonkéw komisiji,

7) uczestniczy w przygotowaniu oraz rejestracji prowadzonej korespondencji dotyczacej
postepowan o zamoéwienia publiczne,

8) bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegodlnosci bierze udziat w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego:

® propozycji wyboru trybu zaméwienia,

e projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia
do sktadania ofert, zaproszenia do negocjagiji,

e ogtoszen wymaganych. dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

e projektéw innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw kierownika
zamawiajgcego do wilasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawg,

9) w przypadku zastosowania trybu udzielenia zaméwienia z wolnej reki bierze udziat
w przygotowaniu i przekazaniu do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego
propozycji zaproszenia do negocjacji a nastepnie propozycji zawarcia umowy
z wykonawcg, z ktérym byly prowadzone negocjacje,

10)w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem
terminu do sktadania ofert moze zaproponowa¢ modyfikacje tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia publicznego. Propozycja taka podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego,

11)w przypadku gdy kierownik zamawiajgcego zdecyduje o koniecznosci zwotania
zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia watpliwosci dot. tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia uczestniczy w przygotowaniu takiego

zebrania i bierze w nim udziat, -
12)w przypadkach przewidzianych w ustawie bierze udziat w negocjacjach
z wykonawcami, ,

13) bierze udziat w publicznej sesji otwarcia ofert,

14) sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
os$wiadczenie o braku lub isthieniu okolicznosci do jej wytaczenia z przedmiotowego
postepowania,

15) bierze udziat w sprawdzeniu czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie
art. 24 ustawy Prawo zaméwieth publicznych. Decyzja w sprawie wykluczenia
wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego,

16) bierze udziat w sprawdzeniu czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie z zapisami
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego,

17) bierze udziat w sprawdzeniu czy w ofertach nie wystepujg oczywiste omyiki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo zamoéwieh
publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omyiki podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego,

18) bierze udziat w podjeciu decyzji o odrzuceniu ofert podlegajgcych odrzuceniu zgodnie,
z zapisami art. 89 ustawy Prawo zaméwienh publicznych. Decyzja o odizuceniu oferty
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, '



19) bierze udziat w ocenie ziozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z Kkryteriami
opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego,

20) proponuje wybér najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, stosujac kryteria opisane wzorami i (lub) dokonuje
indywidualnej oceny ofert,

21) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene trybie licytacji elektronicznej
a takze w przypadku przeprowadzenia aukcji elektronicznej proponuje wyboér oferty,
ktéra zawiera najnizszg cene,

22)w przypadku indywidualnej oceny ofert sporzadza pisemne uzasadnienie swojej
oceny,

23) potwierdza wybér oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisu na protokole
postepowania, »

24) bierze udziat w powtarzaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
podjetych przez osobe podlegajaca wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okoliczno$ciach stanowigcych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.

25) przyjmuje i bierze udziat w analizowaniu wnoszonych protestéw oraz przygotowaniu
projektu odpowiedzi na nie,

26) prowadzi rejestry zaméwien publicznych, odwotan i protestéw oraz umoéw,

27)wypetnia inne polecenia przewodniczace] komisji w zakresie prowadzonego
postepowania o zamdwienie publiczne.

Za realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci ponosi Pani odpowiedzialnosé
na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 114, z pbzn. zm./.

podpis kierownika zamawiajgcego podpis sekretarza komisji



Zakres czynnos$ci czlonka stalej Komisji Przetargowej
Stanistaw Tokarczyk - Czlonek Komisiji:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych, uchwaty
budzetowej i przepisdw wykonawczych do tej uchwalty,

2) czuwa nad prawidtowym szacowaniem przedmiotu zaméwienia,

3) sprawdza czy srodki wykazane na wnioskach przeznaczone na realizacje danego
zamowienia sg zabezpieczone,

4) sprawdza prawidtowos$¢ obliczenia ceny ofert, np. zastosowania stawki VAT itp.,

5) bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegolnosci w przygotowaniu:

® propozycji wyboru trybu zaméwienia,

e projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszenia
do skfadania ofert, zaproszenia do negocjaciji,

e ogfoszenn wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publiczhego,

e projektéw innych dokumentéw, w szczegolnosci wnioskéw kierownika
zamawiajgcego do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa, -

6) w przypadku zastosowania trybu udzielenia zamdwienia z wolnej reki bierze udziat
w przygotowaniu propozycji zaproszenia do negocjacji a nastepnie propozycji
zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone negocjacje,

7) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem
terminu do sktadania ofert moze zaproponowaé modyfikacje tresci specyfikacii
istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego. Propozycja taka podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego,

8) udziela wyjasnien (ktérych tre$¢ zatwierdzit kierownik zamawiajgcego) dotyczacych
tresci specyfikacji istothych warunkéw zamoéwienia,

9) w przypadku gdy kierownik zamawiajgcego zdecyduje o koniecznosci zwotania
zebrania wszystkich wykonawcow w celu wyjasnienia watpliwosci dot. tresci
specyfikagji istotnych warunkéw zamoéwienia uczestniczy w takim zebraniu,

10)w przypadkach przewidzianych w ustawie bierzeé wudziat w negocjacjach
z wykonawcami,

11) bierze udziat w publicznej sesji otwarcia ofert,

12) sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci do jego wytgczenia -
z przedmiotowego postepowania,

13) bierze udziat w sprawdzeniu czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie
art. 24 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Decyzja w sprawie wykluczenia
wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

14) bierze udziat w sprawdzeniu czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego,

15) bierze udziat w sprawdzeniu czy w ofertach nie wystepujg oczywiste omuytki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omyiki podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego, ,

16) bierze udziat w podjeciu decyzji o odrzuceniu ofert podlegajacych odrzuceniu zgodnie
z zapisami art. 89 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

17)bierze udziat w ocenie zlozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z kryteriami
opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego,

18) proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, stosujac kryteria opisane wzorami i (lub) dokonuje
indywidualnej oceny ofert,



19) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene trybie licytacji elektroniczne;j
a takze w przypadku przeprowadzenia aukcji elektronicznej proponuje wybér oferty,
ktdra zawiera najnizszg cene,

20)w przypadku indywidualnej oceny ofert sporzqdza pisemne uzasadnleme swojej
oceny,

21) potwierdza wybér oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisu na protokole

. postepowania,

22) bierze udziat w powtarzaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
podjetych przez osobe podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez hig wiadomosci
o okolicznosciach stanowigcych podstawe do jej wytgczenia z postepowania.

23) bierze udziat w analizowaniu wnoszonych protestéw oraz przygotowanlu projektu
odpowiedzi na nie,

24) uczestniczy we wszystklch posiedzeniach komisji przetargowe;.

Za realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynno$ci ponosi Pan . odpowiedzialnosé
na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 114, z p6zn. zm./.

podpis kierownika zamawiajgcego podpis cztonka komisji



Zakres czynnosci cztonka statej Komisji Przetargowej
Zbigniew Czepelak - Cztonek Komisji:

1) bierze udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegolnosci w przygotowaniu:

e propozycji wyboru trybu zaméwienia,

e projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia
do sktadania ofert, zaproszenia do negocjaciji,

e ogtoszen  wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

e projektdow innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw kierownika
zamawiajgcego do witasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawsg,

2) w przypadku zastosowania trybu udzielenia zaméwienia z wolnej reki bierze udziat
w przygotowaniu propozycji zaproszenia do negocjacji a nastepnie propozyciji
zawarcia umowy z wykonawcag, z ktérym byly prowadzone negocjacje,

3) w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem
terminu do sktadania ofert moze zaproponowa¢ modyfikacje tresci specyfikacji
istotnych  warunkdédw zamoéwienia publicznego. Propozycja taka podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, _

4) udziela wyjasnien (ktérych tres¢ zatwierdzit kierownik zamawiajgcego) dotyczacych
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

5) w przypadku gdy kierownik zamawiajacego zdecyduje o koniecznosci zwotania
zebrania wszystkich wykonawcdw w celu wyjasnienia watpliwosci dot. tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia uczestniczy w takim zebraniu,

6) w przypadkach przewidzianych w ustawie bierze udziat w negocjacjach
Zz wykonawcami,

7) bierze udziat w sesji otwarcia ofert,

8) sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci do jego wytgczenia
z przedmiotowego postepowania,

9) bierze udziat w sprawdzeniu czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu na podstawie
art. 24 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Decyzja w sprawie wykluczenia
wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego,

10) bierze udziat w sprawdzeniu czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia publicznego,

11) bierze udziat w sprawdzeniu czy w ofertach nie wystepujg oczywiste omyiki,
ewentualnie je poprawia przy zastosowaniu art. 88 ustawy Prawo zamowien
publicznych. Decyzja o poprawieniu oczywistej omyiki podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajacego,

12) bierze udziat w podjeciu decyzji o odrzuceniu ofert podlegajacych odrzuceniu zgodnie
z zapisami art. 89 ustawy Prawo zaméwien publicznych. Decyzja o odrzuceniu oferty
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

13) bierze udziat w ocenie zlozonych, nieodrzuconych ofert zgodnie z kryteriami
opisanymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego,

14) proponuje wybér najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, stosujac kryteria opisane wzorami i (lub) dokonuje
indywidualnej oceny ofert, ‘

15)w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene lub w ftrybie licytacji
elektronicznej a takze w przypadku przeprowadzenia aukcji elektronicznej proponuje
wybor oferty, ktdra zawiera najnizsza cene,

16)w przypadku indywidualnej oceny ofert sporzadza pisemne uzasadnienie swojej
oceny,



17) potwierdza wybér oferty najkorzystniejszej poprzez ztozenie podpisu na protokole
postepowania, ‘

18) bierze udziat w powtarzaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
podjetych przez osobe podlegajacg wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach stanowigcych podstawe do jej wytaczenia z postepowania.-

19) bierze udziat w analizowaniu wnoszonych protestéw oraz przygotowaniu projektu
odpowiedzi na nie,

20) uczestniczy we wszystkich posiedzeniach komisji przetargowe;.

Za realizacje zadah wynikajacych z zakresu czynnosci ponosi Pan odpowiedzialnosé
na zasadach przewidzianych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm./.

podpis kierownika zamawiajgcego podpis cztonka komisji



