Zarzadzenie Nr 10/2002

w sprawie powotania komisji d.s zamdwien publicznych

Zarzadzenie Starosty nr 10/2002
z dnia 23 lipca 2002r.

w sprawie powotania komisji d.s zamdwien publicznych

Na podstawie art. 32 ust 1 ustawy z 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym ( Dz.U 142 poz. 1592 z
2001 r t ekst jednolity) oraz art. 20a ustawy o zamoéwieniach publicznych z 10 czerwca 1994r ( dz. U nr 72
poz. 664 z 2002) i Rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 czerwca 2002 w sprawie szczegdlowych zasad
powotywania czionkéw komisji przetargowej oraz trybu jej , ustalam co nastepuje

§1

1. Powotuje sie komisje ds. zamdwien publicznych zwang dalej komisjg w nastepujacym skfadzie:
a. Helena Pokorska - Przewodniczgca Komisji
b. Barbara Kozinska - Z-ca Przewodniczacej Komisji
c. Teresa Kowalska - sekretarz
d. Dorota Kowalska

e. Wiodzimierz Siedlanowski

f. W przetargach dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego oraz ustug zwigzanych z pracami
informatycznymi - Dobromir Chodkowski

g. W przetargach dotyczacych ustug i zakupow dla Wydzialu Komunikacji i Transportu Erazm Bodalski-
Kierownik Wydziatu Komunikacji i Transportu

h. W przetargach dotyczacych wykonania map oraz wykonania szacunkéw nieruchomosci -

Krystyna tysiak- pracownik refreatu Nieruchomosciami i. W przetargach dotyczacych spraw geodezyjnych
Krystyna Gofebiowska Cyra - Kierownik Stuzb Geodezyjno-Kartograficznych j. W przetargach dotyczacych
spraw za ktorych realizacje odpowiada Wydziat

Administracyjno-Gospodarczy- Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

Kazimierz Bierylo k. W przetargach dotyczacych robdt remontowo-budowlanych - Pan Wiadystaw Kacprzak-
inspektor nadzoru inwestorskiego z uprawnieniami, w charakterze bieglego z glosem

doradczym. 1. We wszystkich przetargach kierownik skladajacy wniosek o udzielenie zamdwienia lub
osoba upowazniona przez wiasciwego kierownika do pracy w komisji przetargowej

§2

1.Pracami komisji kieruje Przewodniczacy

a. wyznacza terminy posiedzen komisji oraz prowadzi posiedzenia

b. nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
2. Zakres obowigzkéw przewodniczacego okresla § 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 czerwca 2002r

83

Tryb pracy komisji okre$la § 6, §7 §,8, §9, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 czerwca 2002
Szczegdtowe zasady przebiegu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wraz z podziatem
zadan okresla regulamin postepowania o zamdwienie publiczne z kompetencjami komisji przetargowej ,
ktory stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

8§84

Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum potowa skiadu
osobowego komisji w tym Przewodniczgcy Komisji lub jego Zastepca

85

Na Komisji Przetargowej ciqzy obowigzek przestrzegania procedur i dokumentowania podejmowanych
czynnosci zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych z 10 czerwca 1994r ( Dz. U nr 72 poz.664 z
2002r) i przepisami wykonawczymi tej ustawy w szczegdlnosci Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002.

§6

Uchyla sie zarzadzenia Starosty nr 27/XII/99 z 31 grudnia 1999r, Nr 4 z 30 .08.2000r, Nr 2 /2001 z
03.2001 w sprawie Regulaminu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz kompetencjami w
zakresie ich parafowania i podpisywania

8§87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Starost ZdnlA.DE
Tok postepowania o zamowienie publiczne wraz z regulaminem pracy komisji przetargowej

I

1. Na podstawie zatwierdzonego planu finansowego Skarbnik Starostwa przekazuje do specjalisty ds.
zamowien publicznych informacje dotyczace robét budowlanych , ktérych warto$é przekracza rownowartosc
kwoty 500.000 EURO, albo faczna warto$¢ w kazdej kategorii dostaw i ustug przekracza réwnowartosc
kwoty 500.000 EURO

2. Specjalista ds. zamowien publicznych po otrzymaniu informacji od Skarbnika przekazuje do Biuletynu
Zamowien ogloszenia o planowanych w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych o ktorych
mowa w pkt 1

II

Rozpoczecie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego
1. Wlaéciwy dla tematu zgméyyienia Kierownik Wydziatu wystepuje z wnioskiem o rozpoczecie



postepowania o zamowienie Jezeli wartos¢ szacunkowa ( netto), przekracza rownowartos¢ 3.000 EURO,
okreslajac wartos¢ szacunkowg netto , rownowarto$¢ wyrazong w EURO , okreéla warto$¢ % VAT dokladny
opis przedmiotu zamdwienia, PKWiU przedmiotu zamdwienia , termin wykonania .

Kierownik Wydzialu fgcznie z pozostalymi czionkami komisji przetargowej, okreslajq tryb postepowania
wraz z uzasadnieniem przy zastosowaniu trybu innego niz nieograniczony, warunki jakie musi speic
dostawca /wykonawca, dokumenty jakie musi zatgczy¢ dostawca/wykonawca na potwierdzenie speiienia
warunkow oraz kryteria oceny i ich wagi.

Komisja przetargowa wystepuje z wnioskiem do Zarzadu/ lub Starosty w celu uzyskania akceptacji (
zatwierdzenia do realizacji)

2. Jezeli warto$¢ zamoéwienia przekracza 200.000 EURO, a z powyzszego dokumentu wynika

uzasadniona koniecznos¢ zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony specjalista ds. Zamoéwien
Publicznych przygotowuje uzgadniajac z pozostatymi czionkami komisji wniosek do Prezesa Urzedu
Zamowien o zmiane trybu. Przedstawiony przez komisje przetargowa wniosek zatwierdza (podpisuje)
Przewodniczacy Zarzadu/Starosta, nastepnie specjalista ds. Zamoéwien publicznych przekazuje do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

3. Jezeli wartos¢ zamdwienia przekracza kwote 20.000 EURO , a zachodzi uzasadniona konieczno$¢
udzielenie zamoéwienia w trybie z wolnej reki specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przygotowuje
uzgadniajac z pozostatymi cztonkami komisji wniosek do Prezesa Urzedu Zamoéwien o wyrazenie zgody na
zastosowanie trybu

z wolnej reki.

Przedstawiony przez komisje przetargowa wniosek zatwierdza (podpisuje)

Przewodniczacy Zarzadu/Starosta, nastepnie specjalista ds. Zamdwien publicznych

przekazuje do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych. .

II1I

Przygotowanie dokumentacji przetargowej ( SIWZ) zaproszenia do skladania ofert w trybie negocjacji z
zachowaniem konkurencji lub zapytania o cene.

1. Dokfadny opis przedmiotu zamoéwienia, okreslenie ilosci, podanie wymaganego terminu realizacji,
miejsce dostawy/realizacji opis sposobu odbioru zamoéwienia/ustugi, ewentualny wymagalny zakres i
termin szkolen, wymagania odnosnie gwarancji i warunki serwisu, wykonuje wiasciwy dla tematu
zamowienia kierownik oraz fgcznie z pozostalymi czionkami komisji ustala warunki jakie musza spefic
dostawcy/wykonawcy ( dotyczace podmiotu), wymagane dokumenty okre$lajace speinienie warunkéw,
kryteria oceny przedmiotu zamdwienia i ich wagi oraz wskazanie oferentéw, jesli tego wymaga wybrany
tryb udzielenia zamoéwienia oraz wzor umowy, akceptowany przez Radce Prawnego.

2. Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia lub dokumentacje przetargowa, zaproszenie do
negocjacji lub rokowan, zapytanie o cene ze wszystkimi zatgcznikami ( oferta, wykazem dokumentéw
wymaganych od dostawcow/wykonawcdéw, os$wiadczeniem o spetnieniu wymogdw art. 22 ustawy o
zamowieniach publicznych, os$wiadczeniem dotyczacym uzycia surowcow i produktow krajowych i
podmiotéw krajowych, innymi o$swiadczeniami, formularzem cenowym, uzgadniajac z komisja przetargowaq,
sporzadza Specjalista ds. Zamdwien Publicznych.

Komisja przedstawia powyzsze dokumenty do zatwierdzenia Przewodniczacemu

Zarzadu/Staroscie.

Kosztorys inwestorski z przedmiarem sporzadza Inspektor nadzoru inwestorskiego.

3. Zatwierdzone przez Przewodniczacego Zarzadu/Staroste wymienione w pkt 2 dokumenty Specjalista ds.
Zamowien Publicznych przekazuje oferentom zglaszajacym sie do Starostwa po odbidr lub je wysyita.

v

1. Ogloszenie - w zaleznosci od wybranego trybu postepowania Specjalista ds. Zamdwien

Publicznych przygotowuje uzgadniajac z Komisjg Przetargowg tresc¢ i forme ogloszenia.

Komisja Przetargowa przekazuje do zatwierdzenia przez Przewodniczacego

Zarzadu/Staroste .

Po zatwierdzeniu Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych wysyta lub zawozi ogloszenie do Urzedu Zamoéwien
Publicznych w celu umieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz wywiesza w siedzibie
zamawiajgcego lub oglasza w prasie .

Przekazywanie dokumentacji przetargowej (SIWZ) i przebieg procedury do uptywu terminu skiadania ofert.
1. Formularz ZP 14 sporzadza Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych

2. Udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ (dokumentacji przetargowej)

a) Wiasciwy Kierownik Wydziatu facznie z komisjg przetargowa przygotowuja propozycje odpowiedzi, jezeli
pytanie dotyczy przedmiotu zamoéwienia,

b) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych wraz z komisjg przetargowga przygotowujg propozycje odpowiedzi
jezeli pytanie dotyczy spraw formalno-proceduralnych. Komisja przedstawia propozycje wyjasnien
Przewodniczagcemu Zarzadu/Staroscie do zatwierdzenia.

Odpowiedzi stanowigce integralng czes¢ SIWZ (Dokumentacji Przetargowej) wysyta Specjalista ds.
Zamowien Publicznych do wszystkich oferentéw, ktdrzy pobrali SIWZ (Dokumentacji Przetargowej).

3. Komisja Przetargowa prowadzi negocjacje albo przeprowadza rokowania z dostawcami/wykonawcami w
trybach przetargu dwustopniowego, negocjacji z zachowaniem konkurencji, z wolnej reki.

Protokét z negocjacji (rokowan) sporzadza sekretarz komisji przetargowej (specjalista ds. zamowien
publicznych)

4. Skiadanie ofert

a) jezeli oferty przesylane sq one poczta do kancelarii, pracownik Kancelarii bezzwiocznie wpisuje date i
godzine wplywu, a nastepnie bez otwierania przekazuje Przewodniczacej Komisji, ktéra przechowuje w
szafie pancernej do terminu otwarcia

b) jezeli oferty dostarczane sg osobiscie przez oferenta, pracownik kancelarii potwierdza ich otrzymanie z
podaniem dnia i godziny , a nastepnie bez otwierania przekazuje Przewodniczacej Komisji, ktora
przechowuje w szafie pancernej do terminu otwarcia.

VI

Otwarcie ofert

1. Komisja Przetargowa dokonuje otwarcia ofert

e ogtasza nazwy , adresy oferentdw, ktdrzy ziozyli oferty oraz ceny terminy wykonania warunki pfatnosci.

e ocenia spefienie warunkow stawianych dostawcom/wykonawcom

oraz wnioskuje do Zarzadu/Starosty o wykluczeniu dostawcow/wykonawcow w przypadku okreslonym w
UoZP.

e Dokonuje sprawdzenia pod katem waznosci ztozonych ofert, dokonuje badania pod katem spefienia
zasad ustawy o zamowieniach publicznych i zapisow zawartych w SIWZ ( dokumentacji Przetargowej,
zaproszeniu do negocjacji lu w zapytaniu o cene)

e Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

Indywidualnej oceny ofert cztonkowie komisji przetargowej dokonuja wylgcznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w SIWZ, zaproszeniu do skiadania ofert albo zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu. Kazdy czionek sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny. Przy zastosowaniu
kryteriow opisanych wzorami, ocena dokonywana jest zbiorczo na podstawie wzorow.

Wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert Komisja Przetargowa sporzadza streszczenie i poréwnanie
zfozonych ofert na druku ZP 53 e Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej z posrod ofert
nieodrzuconych, ktéra otrzymata najkorzystniejszy bilans punktow lub wystepuje o

uniewaznienie postepowania.



2. Niezwlocznie po zapoznaniu sie komisji z os$wiadczeniem Iub dokumentami zilozonymi przez
dostawco/wykonawcow w celu speinienia stawianych im warunkdéw , czionkowie komisji przetargowej
skiadajq pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20
ustawy o zamdwieniach publicznych . Przewodniczacy komisji odbiera powyzsze oswiadczenia.

W przypadku ztozenia przez czionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust
1 , nieziozenie przez niego os$wiadczenia albo ztozenia os$wiadczenia niezgodnego z prawda
przewodniczacy komisji przetargowej niezwlocznie wylqcza czionka komisji z dalszego udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Informacje o wylaczeniu czionka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje Przewodniczacemu
Zarzadu/Staroscie

3. W trakcie prac Komisji Przetargowej - sekretarz komisji sporzadza :

e protokét ZP 1 (przy wartosci zamowienia powyzej 30.000 EURO) wraz ze wszystkimi zafgcznikami -
drukami ZP, ktére podpisujg wszyscy czionkowie komisji przetargowej,

e dokumentacje podstawowych czynnosci (protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia przy wartosci
od 3.000 EURO do 30.000 EURO), ktéra podpisujg wszyscy czionkowie komisji.

4. W postepowaniach prowadzonych w trybach przetargu dwustopniowego lub negocjacji z zachowaniem
konkurencji, sekretarz sporzadza protokdt z przeprowadzonych negocjacji, ktéry podpisywany jest przez
wszystkich czlonkdow komisji.

5 Komisja wystepuje z wnioskiem (podpisanym przez Przewodniczacego Komisji

Przetargowej) do Zarzadu/Starosty z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert
nieodrzuconych na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanych przez cztonkéw komisji, lub
uniewaznienie postepowania w przypadku zaistnienia okolicznosci o ktorych mowa w art. 27b ust 1 ustawy
o zamodwieniach publicznych. Ogloszenie wynikéw oraz zawiadomienie wszystkich biorgcych udziat w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wyborze oferty z podaniem nazwy oferenta, adresu oraz ceny
oferty, a w przypadku oferty odrzuconej podanie uzasadnienia prawnego i faktycznego sporzadza
specjalista ds. zamdwien publicznych , podpisuje Przewodniczacy Zarzadu/Starosta.

6. Ogloszenie o wynikach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przy wartosci powyzej
30.000 EURO ( we wszystkich trybach) niezwiocznie po zawarciu umowy -przesyla do publikacji w
Biuletynie Zamdwien Specjalista ds. Zamdwien Publicznych.

7. W przypadku nie podpisania umowy przez oferenta , ktérego oferta uznana zostatla jako
najkorzystniejsza, komisja spos$rdéd pozostalych ofert nieodrzuconych, dokona ponownego wyboru oferty
najkorzystniejszej ( wybierze oferte , ktéra jako nastepna uzyskata najwieksza ilo$¢ punktdw).

c) a nastepnie bez otwierania przekazuje Przewodniczacej Komisji, ktéra przechowuje w szafie pancermnej
do terminu otwarcia

VII

W przypadku wniesienia protestu komisja przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi na protest.

VIII

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji przetargowej.

1. Wyznacza terminy posiedzen komisji oraz je prowadzi.

2. Nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
3. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi sekretarz

Komisji.

IX

Zawarcie umowy
1. Umowe z dostawca /wykonawcg, ktéry zostat wybrany przez Zarzad/Staroste do realizacji zamodwienia
na postawie wniosku komisji przetargowej sporzadza whasciwy dla tematu zamoéwienia Kierownik Wydziatu

é. Za realizacje umowy odpowiada kierownik skiadajacy wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

X

Zwrot wadium, po podpisaniu umowy (jezeli tryb wymaga wniesienia wadium) wniosek o zwrot wadium
sporzadza Specjalista ds. Zamdwien Publicznych i przekazuje do Wydziatu Realizacji Budzetu.

X1

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia z wolnej reki

1. Wihsciwy dla tematu Kierownik Wydzialu opracowuje wniosek dokfadnie okreslajac przedmiot
zamowienia Jego ilo$¢, warto$¢ szacunkowa, wymagany termin dostawy/odbioru , uzasadnienie trybu z
wolnej reki oraz propozycje podmiotu z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania .

Komisja Przetargowa wystepuje z wnioskiem do Zarzadu Starosty w celu uzyskania akceptacji.

2. Zaproszenie do rokowan opracowuje w uzgodnieniu z komisjq specjalista ds. zamdwien publicznych.
Komisja przetargowa przekazuje zaproszenie do rokowan Przewodniczacemu Zarzadu/Staroscie do
zatwierdzenia.

3. Komisja przetargowa przeprowadza rokowania z ktérych sekretarz sporzadza protokdt, podpisany przez
wszystkich czlonkdow komisji.

4. Komisja wystepuje z propozycjg zawarcia umowy z oferentem , z ktérym prowadzone

byly rokowania do Zarzadu/Starosty.

5. Umowe sporzadza wiasciwy dla tematu zamowienia kierownik wydziatu.



