Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ...../2008
Starosty Gryfinskiego z dnia .....2008 r.

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania
systemu zamowien w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. nr 223 poz. 1655), ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej
wymienionych ustaw.

§1
Stownik pojeé.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Gryfinie

komorce — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat badz samodzielne stanowisko w strukturze
organizacyjnej starostwa

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gryfinski lub Staroste Gryfinskiego

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Gryfinie lub Starostg
Gryfinskiego, badZz osobg odpowiednio upowazniong

komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powotywany przez kierownika zamawiajacego, zespot
do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia danego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, sktadajacy si¢ z minimum 3 osob

realizatorze - nalezy przez to rozumie¢ komorke ds. zamoéwien publicznych

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj.
Dz. U. 22007 r. nr 223 poz. 1655);

warto§ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia, ustalona przez zamawiajacego z
nalezyta starannoscia, bez podatku od towaréw i ustug (VAT);

wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ komorke skitadajaca zapotrzebowania na zamowienia
publiczne;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo jednostke organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy zamawiajacym

a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane;

12) postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ udzielenia zamowienia publicznego w trybie

przewidzianym w ustawie.

§2

Uczestnicy procesu zaméwien publicznych.

1. W procesie udzielania zamoéwien publicznych uczestnicza:

1) kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona,

2) wnioskodawca,

3) realizator,

4) komisja przetargowa,

5) inne podmioty.
2. W przypadku komoérek posiadajacych w zakresie obowiazkow samodzielne realizowanie zamdowien funkcje
wnioskodawcy oraz realizatora przejmuje dana komorka.

§3

Zadania uczestnikéw procesu zamowien publicznych.

1. Kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona:
1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,



2)
3)
4)
5)

6)
7)

zatwierdza roczny plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych

podejmuje decyzjg o wszczeciu postgpowania o zamoOwienie publiczne,

powotuje komisj¢ przetargowa,

zatwierdza warto$¢ szacunkowa zamowienia, wybor trybu postgpowania oraz specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia

zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania,

zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Wnioskodawcy - do zadan wnioskodawcow w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

coroczne sporzadzanie zestawienia swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych wraz
z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci, w formie arkuszy planistycznych
szczegotowe okreslanie przedmiotu zamowienia i innych istotnych elementow zamoéwienia, zgodnie z
wymogami ustawy (w szczegolnosci art. 29 i art. 30 ustawy) oraz $cisla wspotpraca z realizatorem w
zakresie okreslenia optymalnych wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych
przedmiotu zaméwienia,

okreslanie wartosci zamowienia netto (w ztotych),

okreslenie zrodta finansowania danego zamowienia,

realizacja umowy,

sporzadzanie protokotow lub sprawozdan z realizacji umow.

3. Realizator - do zadan realizatora w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

7)
8)
9)

przyjmowanie od komorek corocznych arkuszy planistycznych oraz przedstawianie Zarzadowi Powiatu
rocznego planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

opracowywanie, przy wspotpracy z wnioskodawcami, materiatow niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ), a zwlaszcza:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,

b) ustalenie wartos$ci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,

¢) okreslenie terminu realizacji zamoéwienia,

d) okreslenie wymagan dla wykonawcow oraz kryteriow ich oceny,

e) okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert,

f) przygotowanie projektu umowy.

przeprowadzenie postgpowania zgodnie z niniejszym regulaminem oraz wymogami ustawy
prowadzenie rejestru realizowanych zamowien.

przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
dokumentacji dotyczacej postgpowania.

wspoOtpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamowienia publicznego,
parafowanie, na wniosek jednostki organizacyjnej Powiatu Gryfinskiego, prawidlowosci sporzadzenia
SIWZ,

wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych,

gromadzenie 1 udostgpnianie literatury z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych,

10) dokonywania na wniosek Starosty okresowych kontroli prawidtowos$ci realizacji przepisow ustawy

przez komorki samodzielnie realizujace zamowienia publiczne oraz jednostki organizacyjne Powiatu
Gryfinskiego.

4. Komisja przetargowa
Organizacjg, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkoéw cztonkow komisji przetargowej okresla "Regulamin
pracy komisji przetargowej" stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Planowanie zamdwien publicznych.

1. W celu prawidtowego udzielania zamoéwien dokonuje si¢ sumowania zamowien publicznych w skali
Starostwa i w skali roku budzetowego na podstawie przestanych przez komorki planow zamowien.

2. Plan zaméwien nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i dysponowane srodki finansowe.

3. W wyznaczonym terminie komorki przesyltaja (w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej wedtug
zatacznika nr 2a.b.c.d do niniejszego regulaminu) do komorki ds. zamowien publicznych arkusze planistyczne

na roboty budowlane, dostawy i ustugi na rok budzetowy.



4. Komorka ds. zamowien publicznych po zsumowaniu wartosci zamowien przedstawia do zatwierdzenia
Zarzadowi Powiatu plan postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w terminie do 28 lutego kazdego
roku.

5. Wszelkie zmiany planu sa mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach.

§6

Procedury zaméwien publicznych.

1. Realizacja zamowien, ktorych wartos¢ w skali Starostwa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro, odbywa si¢ w ramach komorki z pomini¢ciem procedur ustawowych (art. 4 pkt. 8 ustawy) .
2. Zaméwienia ponizej réwnowartosci kwoty 14 000 euro odbywaja si¢ na podstawie ,,Zasad realizacji
zaméwien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych” stanowiacych
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
3. Realizacja zamowien, ktoérych wartos¢ w skali jednostki organizacyjnej przekracza wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 14000 euro, odbywa si¢ zgodnie z procedurami okre§lonymi w ustawie i niniejszym
Regulaminie
5. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastgpuje zgodnie z harmonogramem
komorki ds. zamowien publicznych, po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniona.
6. Procedura o udzielenie zaméwienia publicznego w zaleznos$ci od trybu udzielenia zamowienia obejmuje:
1) przygotowanie postepowania:
a) zlozenie przez wnioskodawce do realizatora wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego (zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu) wraz z szacunkowa wartoscia
zamoOwienia
b) przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SIWZ, ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia do udzialu
W postgpowaniu.
2) wszczecie postepowania; publikacja ogloszenia o zamdwieniu lub przekazanie zaproszenia do udzialu w
postepowaniu.
3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
a) przekazanie SIWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
¢) badanie i ocena ofert,
d) wybor oferty,
4) zakonhczenie postepowania tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania.
5) przekazanie dokumentéw (umowy, gwarancji itp.) do komdrek merytorycznie odpowiedzialnych

§7

Dokumentacja zaméwien publicznych.

1. Dokumentacjg postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ w formie pisemne;.
2. Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegolnosci:

1) wniosek o wszczgcie postgpowania,

2) obliczenie szacunkowej warto$ci zamowienia,

3) decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

4) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu (zgodnie z wymogami ustawy),

5) Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamdwienia wraz z zatacznikami (zgodnie z wymogami ustawy),

6) korespondencje z Wykonawcami ( o ile wystgpowata)

7) protokoét z zatacznikami oraz z umowa w sprawie zamowienia publicznego, w przypadku jej zawarcia

(zgodnie z wymogami ustawy).

8) informacj¢ o wyborze oferty w przypadku jej wyboru (zgodnie z wymogami ustawy)

9) ogloszenie o zawarciu umowy w przypadku jej zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy)
3. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych, o ktorym mowa w art. 98 ustawy,
sporzadzone komorki samodzielnie realizujace zamowienia publiczne przekazuje si¢, w terminie do 1 lutego
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy do komorki ds. zaméwien publicznych.
4. Plany zamoéwien jednostek, korekty planéw zamowien publicznych, ogloszenia o zamodwieniach
planowanych, ewidencje postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach publicznych oraz pozostate dokumenty dotyczace zamowien publicznych nalezy przechowywac
w jednostkach je sporzadzajacych w sposob gwarantujacych nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat po roku, ktérego
dotycza.



§8

Umowy w sprawie zamowien publicznych

1. Umowy w sprawach zamowien publicznych pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrgbne wymagaja formy szczego6lne;.

2. Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowa¢ w szczegdlnosci
przepisy ustawy, Kodeksu Cywilnego oraz Zarzadzenia Nr 57/2005 Starosty Gryfinskiego z dnia 29 sierpnia
2005 r. w sprawie ustalenia zasad przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

3. Postegpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione, prowadzi do zawarcia
umowy.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowiazaniem zawartym w
ofercie. Umowa jest niewazna w czg¢$ci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawarte SIWZ.
5. W zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy umieSci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zamoéwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkow odbioru (czgsciowego, koncowego) oraz $ciste powiazanie ich z
warunkami ptatnosci,

3) precyzyjne okreslenie warunkow zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji,

4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia
warunkow umowy, oswiadczenie o prawie do potracenia kar umownych naliczonych przez
Zamawiajacego, z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy, z zachowaniem rygoru art. 144
ustawy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporéow dotyczacych zawartej umowy.

6. Umowy w sprawie zamowienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez radcg prawnego.

7. Strona w umowie jest Powiat Gryfinski jako jednostka posiadajaca osobowo$¢ prawna i podpisuje ja
minimum 2 Czlonkow Zarzadu reprezentujacych Zarzad Powiatu Gryfinskiego po kontrasygnacie Skarbnika
Powiatu lub osoby upowaznione, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z odrgbnych ustaw.
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Zalgcznik nr 1 do

Regulaminu udzielania

zamOwien publicznych

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespolem pomocniczym kierownika

Zamawiajacego lub osoby upowaznionej powotywanym do przeprowadzenia lub
przygotowania i przeprowadzenia okre§lonego postgpowania.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

W przypadku zamoéwien publicznych o wartos$ci przekraczajacej, kwoty, okreslonej w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, powotanie komisji przetargowej
jest obligatoryjne.

W przypadku zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej od kwoty okreslone; w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, powotanie komisji przetargowej
jest fakultatywne.

Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. nr 223 poz. 1655), aktéw prawnych
obowiazujacych do ustawy, regulaminu udzielania zamdéwien publicznych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz niniejszego regulaminu.

§2. POWOLANIE I SKEAD KOMISJI

. Czlonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje na mocy zarzadzenia lub

uchwaty kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 oséb.

Sposréd  czlonkow komisji  przetargowej kierownik zamawiajacego lub osoba

upowazniona wyznacza przewodniczacego i sekretarza.

Jezeli  dokonanie  okre$lonych  czynnos$ci  zwiazanych z  przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci

specjalnych, kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona, z wiasnej inicjatywy lub

na wniosek komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

Dla waznosci czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ przetargowa wymagana jest

obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu.

Czlonkowie komisji podlegaja wytaczeniu, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sa zwiazane z tytutlu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastgpca prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organé6w nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia,

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w  zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo
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7.

przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu
osiagnigcia korzys$ci majatkowych.
Cztonkowie komisji wykonujacy czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe =zeznania, pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez czlonka komisji
podlegajacego wytaczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okoliczno$ciach, o
ktérych mowa w ust. 6, nalezy powtorzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania.
Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa
w §3.

10. Odwotanie badz wylaczenie cztonka komisji nastgpuje na wniosek przewodniczacego

komisji ztozony do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej. Wobec
przewodniczacego komisji czynno$ci odwotania badz wylaczenia dokonuje bezposrednio
kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.

§3. ZADANIA KOMISJI

Czlonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,

kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o zamoOwienie

publiczne, a w szczegodlnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spelnianie przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia,

3) bada i ocenia oferty,

4) przedstawia kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
rozstrzygnig¢ protestow, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,

5) prowadzi dokumentacje postgpowania.

§4. PRACA KOMISJI

. Komisja przetargowa rozpoczyna swoja prace z dniem powolania, a konczy w dniu

ostatecznego zatwierdzenia protokotu postgpowania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowiazkow nalezy:

1) odebranie o§wiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w §2 ust. 7,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat prac migdzy cztonkéw komisji,

4) informowanie kierownik zamawiajacego lub osoby upowaznionej o przebiegu prac
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy komisji.

Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego, zgodnie z obowiazujacymi aktami prawnymi.

Kazdy z cztonkdéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonane przez

siebie czynnosci.

§5

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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