Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia .&8LIPCA...... 2006 1.

o . e

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielenia zamowieri publicznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) oraz art. 18 i 19
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwient publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr
19, poz. 177 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

g1

Wprowadzam Regulamin udzielenia zamdwiert publicznych w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie, stanowiacy zatacznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Wyszkowskiego..
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/05 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 8 lutego
2005r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 4 ust. 1 regulaminu,
ktory wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007r.

styne Garbarczyk
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Zafacznik do Zarzadzenia Nr%/.?ﬂﬁé

Starosty Powia Wszkamkiego
Z dnia 3. .F.Cﬂ..zm&r.

REGULAMIN
udzielenia zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

i Postanowienia ogdine.,

g1
Regulamin niniejszy okreéla wewnetrzng organizacje udzielania zaméwier publicznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie oraz powolywanie, tryb pracy Komisji Przetargowej oraz zakres
obowigzkow jej czionkdw.

§2
Tlekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)  ustawie — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. Nr19, poz. 177 z pézn. zm.);

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

3)  SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia;

4)  Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

5)  Starodcie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

6)  Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego;

7)  Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu, na wniosek ktérego ma by¢
wszczeta procedura o udzielenie zamdwienia publicznego;

8)  Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego {ub
osobe upowazniong;

9)  Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa;

10) przewodniczacym — naleZy przez to rozumie¢ przewodniczacego Komisji Przetargowei;

11) zastepcy przewodniczacego — nalezy przez to rozumieé zastepce przewodniczacego Komisji
Przetargowej; '

12) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarz Komisji Przetargowej.

II. Udzielanie zaméwien publicznych.

§3
Bezposredni nadzér nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie zgodnie z przepisami ustawy i niniejszym
regufaminem sprawuje pracownik ds. zaméwien publicznych, a odpowiedzialno$¢ ponosi Starosta.

1. Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych.

§4
i.  Podstawg podejmowania dziatan w zakresie zamowien publicznych jest harmonogram udzielania
zaméwieni publicznych opracowywany na okres jednego roku kalendarzowego.
2.  Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje Wydziat Spraw Spotecznych do 15 stycznia
danego roku (zafgcznik nr 1 do regulamini).
3. Podstawg sporzadzenia harmonogramu sg plany udzielania zaméwien publicznych sporzadzane
przez poszczegbine wydziaty Starostwa Powiatowego w Wyszkowie na kazdy rok kalendarzowy
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skfadane do Wydziatu Spraw Spotecznych w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego wg
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do regulaminu. '

4. W przypadku, kiedy zadanie nie bedzie ujete w harmonogramie procedura o udzielenie
zaméwienia publicznego zostanie wszczgte jezeli bedzie to zadanie niezbedne i beda
zapewnione $rodki finansowe w budzecie jednostki.

2. Obieg dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem postepowania o udzielenie

Zamowienia publicznego.
§5

1. Naczelnik skiada do Starosty w formie pisemnej, wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie
procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego wzor stanowi zafgcznik nr 3 do
regulaming.

2. Po wyrazeniu zgody na wszczecie procedury Naczelnik uzyskuje potwierdzenie posiadania
$rodkéw na sfinansowanie zamdwienia od Skarbnika.

§6
1. Naczelnik przedktada do Wydziatu Spraw Spolecznych, tgcznie z zaakceptowanym wnioskiem o
wszczecie procedury, nastepujace dokumenty:

a) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z art. 29-31 ustawy;

b) wartos¢ szacunkowgq netto zamdwienia wraz z okredleniem daty jej sporzadzenia oraz
imieniem i nazwiskiem osoby okrelajacej wartos¢ zaméwienia, ustalong z nalezyty
starannoscia zgodnie z art. 33-35 ustawy;

c) istotne postanowienia, ktére majq by¢ objete umows;

d) okreslenie terminu wykonania zamdwienia oraz proponowane kryteria oceny ofert.

2. W przypadku braku informacji, o ktdrych mowa w ust. 3 pracownik ds. zamowien publicznych
odsyta zgloszenie do merytorycznego wydziatu celem uzupetnienia dokumentdw.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§7
Decyzie o wyborze trybu postepowania podejmuje pracownik ds. zamdwieri publicznych
W oparciu o zgloszong propozycje przez Naczelnika, po otrzymaniu kompletnego wniosku, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1.

§8
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest kazdorazowo przez Wydziat
Spraw Spotecznych. |

§9

1. Pracownik ds. zaméwient publicznych opracowuje (zgodnie z art. 36 ustawy) specyfikacje
istotnych warunkow zaméwienia.

2. Specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami sprawdza Naczelnik.

3. Kierownik zamawiajacego zatwierdza sprawdzong specyfikacje istotnych warunkdéw zaméwienia.

4. Zatwierdzona specyfikacja istotnych warunkdéw zaméwienia publicznego stanowi podstawe do
rozpoczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego poprzez odpowiednio
skierowane ogloszenia lub zaproszenia do skladania ofert.

§ 10

1. Jezeli warto$¢ szacunkowa zaméwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 60.000 euro pracownik ds. zamdwieri publicznych zamieszcza ogloszenie 0 wszczeciu
postgpowania na stronach portalu internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych, na stronie
internetowe; i tablicy ogloszen jednostki.

2. Jezeli wartos¢ szacunkowa zaméwienia przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty
60.000 euro pracownik ds. zaméwieni publicznych zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamdéwien
Publicznych, na stronie internetowej i tablicy ogloszen jednostki.
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3. Jezeli wartos¢ szacunkowa zamdwienia przekracza kwoty okreslone w'przepisach wydanych na
podstawie art. 11 pkt 8 ustawy pracownik ds. zaméwient publicznych przekazuje ogloszenie o
zaméwieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich, na stronie internetowej i
tablicy ogloszen jednostki.

§11
1. Oferty sa przyjmowane, stemplowane pieczecia wplywu i przechowywane w Kancelarii
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.
2. W dniu otwarcia pracownik Kancelarii przekazuje oferty sekretarzowi Komisji Przetargowej.

III. Komisja Przetargowa.

g§12
1. Do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego Starosta powoluje
Komisje.
Komisja sktada sig z nieparzystej liczby czionkdéw, nie mniejszej niz 3 osoby.
W sktad komisji wchodzi przewodniczacy, zastepca przewodniczacego, sekretarz iflub
cztonkowie.
Pracq komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnoéci zastepca przewodniczacego.
Funkcje sekretarza peini pracownik ds. zaméwier publicznych.

W N

o1k

g§13
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja przetargowa koriczy prace z chwilg podpisania umowy w danym postepowaniu.
Nadzor merytoryczny nad realizacja umowy o udzielenie zamdwienia publicznego sprawuje
Naczelnik.

W

§ 14
Komisja Przetargowa obraduje na posiedzeniach.
Cztonkowie Komisji sq kazdorazowo powiadamiani o terminie posiedzenia przez sekretarza.
Sekretarz prowadzi liste obecnosci z kazdego posiedzenia Komisji.

WM

1. Zadania Komisji i jej czlonkdw.
§ 15
Do zadan Komisji nalezy:
2) dokonywanie otwarcia ofert,
3) ocena spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,
4} badanie i ocena ofert,
5) prowadzenie negocjaciji z wykonawcami,
6) zapoznanie sig i rozpatrzenie wniesionych protestow.

§16
Do zadar przewodniczacego nalezy:

1) przewodniczy obradom Komisji,

2) organizuje obrady Komisji,

3) bezposrednio przed otwarciem przewodniczacy podaje kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ sie
na sfinansowanie zamowienia,

4) informuje obecnych na otwarciu wykonawcow o ilosci ofert, ktdre wplynely w wymaganym
terminie,

5} stwierdza, Ze sa one nienaruszone (zamkniete) i opieczetowane,

6) otwiera oferty w miejscu | terminie podanym w ogloszeniu (zaproszeniu ) o przetarguy,

7) odczytuje numer oferty (nadany wg daty i godziny wplywu do siedziby Starostwa), nazwe i
adres Wykonawcy,

8) podaje cene oferty lub czynniki cenotwdrcze, termin wykonania zamdwienia, ckres gwarangii i
warunki ptatnosci zawarte w ofertach.
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§18

Do zadah zastepcy przewodniczacego nalezy zakres obowigzkéw przewodniczacego okresionych

-

w § 17 wykonywanych w przypadku jego nieobecnosci oraz obowigzki wynikajace z zadan Komisji.

§ 19

Do zadali sekretarza nalezy:

1.

2.

1) sporzadza liste obecnosd z obrad Komisji,

2) protokotuje przebieg obrad Komisji,

3) prowadzenie dokumentacji'postgpowart i udzielenie zamowienia publicznego,

4) zwracanie sie do wykonawcow o ztozenie wyjasnien dotyczacych tresc ziozonych przez nich

ofert,

5) zwracanie sie do wykonawcow, ktorzy w okreélonym terminie nie zlozyli odwiadczen i

dokumentdw potwierdzajacych spetnianie warunkdw udziatu w postepowaniu lub ktdrzy ztozyli
dokumenty zawierajace biedy, do ich uzupeinienia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo
ich uzupetnienia konieczne byloby uniewaznienie postepowania,

6) wnioskuje o poprawienie omyiek rachunkowych i pisarskich,
7) przedstawianie Staroscie propozycji wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty,
8) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o uniewaznienie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

9) przedstawienie Staroscie wyboru najkorzystniejszej oferty,
10) przyjmuje i analizuje oraz przygotowuje odpowiedz na wnoszone protesty.

§ 20
Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania jawnego, zwykig wickszoscia glosow. W
przypadku réwnej iloéci gloséw decyduje gtos przewodniczacego Komisji Przetargowej.
Dla skutecznoéci czynnoécl podejmowanych przez Komisje Przetargowq wymagana jest
obecnos¢ co najmniej 3 jej czionkéw.

2. Tryb pracy Komisji.
§ 21

Czionkowie Komisji po otwarciu ofert sg zobowigzani do Zlozenia oéwiadczenia, o nie podleganiu
wykluczeniu z udziatu w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne, zgodnie z art. 17 ustawy. :
W razie stwierdzenia przez czlonka Komisji, ze nie jest on osobg, bezstronng w stosunku do
wykonawcéw bioracych udziat w postgpowaniu sktada oéwiadczenie, iz podlega okolicznosci
wykluczenia z danego postgpowania.

Czlonkéw Komisji podlegajacych wylaczeniu z postepowania o udzielenie zamoOwienia Starosta
moze zastgpi¢ dla potrzeb konkretnego postgpowania osobami odpowiadajacymi pod wzgledem

fachowym osobom wyfgczonym.

§22

Po otwarciu ofert pracownik ds. zaméwien publicznych niezwlocznie przekazuje oferty do naczelnika
merytorycznego wydziatu celem dokonania oceny i sprawdzenia ztozonych ofert pod wzgledem
zgodnosd opisu przedmiotu zamowienia z SIWZ, w przypadku gdy przedmiot tego wymaga. Ocena ta
musi by¢ sporzadzona na pidmie. ,

W

. §23
Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje udzielenie zamoéwienia poprzez
zawarcie umowy.
W umowach o udzielenie zaméwienia publicznego Powiat Wyszkowski reprezentowany jest przez
dwéch czlonkéw Zarzadu Powiatu przy kontrasygnacie Skarbnika.
Kazda umowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wymaga akceptacji radcy prawnego.
Nadzor merytoryczny nad realizacjg umowy sprawuje Naczelnik.

§24 )
Po podpisaniu umowy pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje zwrotu wadium (jesli bylo
wymagane przy danym postepowaniu) na podstawie pisemnej dyspozycji od pracownika ds.
zaméwien publicznych lub na wniosek wykonawcy.
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2.  Po wykonaniu zaméwienia i uznaniu przez zamawiajacego jako nalezycie- wykonane pracownik
Wydziatu Finansowego dokonuje zwrotu/zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika ds. zaméwien publicznych, w dwoch
etapach:

a. 70% w ciagu 30 dni po ostatecznym odbiorze wykonanego zamowienia,
b. pozostate 30% do 15 dni po uptywie okresu rekojmi za wady lub gwarancji jakosci.

3. Podstawe do wystawienia dyspozycji zwrotu zabezpieczenia stanowi pismo z wydziatu
merytorycznego o odbiorze bez zastrzezen robdt lub wykonania ustugi/dostawy.

IV.  Srodki ochrony prawnej.

§ 25
Wykonawcy, ktorych interes prawny doznat lub mégt doznaé uszczerbku w wyniku naruszenia przez
zamawiajacego przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych przystugujg srodki ochrony prawnej
przewidziane w ustawie.

V. Postanowienia przejéciowe i koficowe.

§ 28
W sprawach nie uregulowanych w ninigjszym regulaminie stosuje si¢ przepisu ustawy z dnia 29
stycznia 2004r, Prawo zamdwien publicznych.

§ 29

Do postepowan o udzielenie zamowien publicznych wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, stosuje sig przepisy dotychczasowe.
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