UCHWALA NR {Q?Mﬁ: whe

ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO
2 dnid P L0017 1.

w sprawie regulaminu udziclania zaméwien publicznych oraz regulaminu pracy komisji
przetargowej

Na podstawie art, 32 ust. | ustawy zdnia 5czerwea 1998 1. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 22016 r. poz. 814, poz 157911948, 22017 r. poz. 730), atakie art. 18 ust. 112 oraz
art, 21 ust. 314 ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwienn publicznych
(Dz. U.z2015¢. poz 2164, 22016 1. poz 1020, poz. 1250, poz. 1265, poz. 831, poz. 1579,
poz 996, poz. 1020 i poz. 2260), Zarzad Powiatu Tezewskiego przy udziale niZej
wymienionych czlonkdw Zarzadu:

- Tadeusza Dzwonkowskiego - Starosty Tczewskiego
- Witolda Sosnowskiego - Wicestarosty

- Grazyny Antczak - czlonka Zarzadu
—Adama-Klimezaka czionka-Zarzadu-

- Stanislawa Smolifiskiego - czlonka Zarzadu

uchwala, co nasigpuje:

§ 1. Ustala sig, z¢ do udzielania zamowien publicznych przez Zarzgd Powiatu Tezewskiego
stosuje si¢ Regulamin udzielania zamdwient publicznych ovaz Regulamin pracy komisjfi
prietargowej w brzmieniu okreslonym w zalgeznikach, odpowiednio: Nr 11 Nr 2 do niniejszej
uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala Nr78/198/08 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 3 kwietnia
2008 1. w sprawic regulaminu udzielania zaméwieh publicznych oraz regutaminu pracy komisji
przetargowej wraz z poZniejszymi zmianami.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie po 14 dniach od jej podjgcia.
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Zalgeznik Nr 1 do uchwaly

Zarzady Powiatu Tezewskiego
e 14 o
Z dniad ¥ %

AR
(s 2017 1.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych

Regulamin udzielania zaméwieft publicznych, zwany dalej regulaminem, stosuje sig do
zaméwiei publicznych udzielanych przez Powiat Tozewski w ramach zadan realizowanych
pizez Starostwo Powiatowe w Tezewie.

Regulamin ustala zasady dzialania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoOwien publicznych.

§1
SLOWNIK POJEC

Regulamin posluguje sie nazewnictwem zapisanym w art, 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych z tym, ze ilekroé jest mowa o:

1. zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tezewski lub Starostwo Powiatowe
w Tczewie,

2. kierowniku zamawiajgcego- nalezy przez to rozumieé Zarzgd Powiatu Tezewskicgo lub
Staroste Tczewskiego,

3, Wicestarodcie — nalezy przez to rozumicé Wicestarostg Powiatu Tezewskiego,

4. 7P - nalezy przez to rozumieé Wydzial Zaméwien Publicznych, prowadzaey i kierujacy
postepowaniami o udzielenic zamdwieft publicznych o warto$ci  powyzej kwoly
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

5. ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r, poz, 2164 ze zm.) wraz ze wszystkimi
przepisami wykonawczyni wydanymi na jej podstawie,

6. uofp — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zn.},

7. komisji pizetargowej — nalezy przez to rozumieé powolywany przez kierownika
zamawiajgcego zespol do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia danego
postgpowania; w przypadkach przeprowadzania postgpowan w innych trybach niz
przetargowe, komisja ofrzymuje miano ,.zespotu negocjacyjnego” (powolanie komisji
przetargowe] wraz z okresleniem funkeji i zadan jej czlonkéw nastgpuje poprzez uchwalg
Zarzadu Powiatu Tezewskiego),

8. kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby Kierujgce
wydzialami, referatami, biurami, zespotami oraz pracownikéw na samodzielhych
stanowiskach, zobowiazane i odpowiedzialne za przygotowanie merytoryczuych danych
niezbednych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

9, komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumicé wydzial, referat, biuro, zespol lub
samodzielne stanowisko okreslone w regulaminie organizacyjnym zamawiajacego,

10. kicrowniku ZP — nalezy przez to rozumieé¢ osobg naczelnika Wydzialu Zamowien
Publicznych, ktéry dziata w imieniu i na rzecz zamawiajacego w zakresie posiadanych
upowazniefi i powierzonych czynnosci, nadzorujgeego postepowania o udzielanie
zamoéwien publicznych od strony proceduralnej,
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[1. BOK — nalezy przez to rozumieé Biuro Obslugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Tezewie,

12. SIWZ — nalezy przez to rozumieé specyfikacjg istotnych warunkow zamaowienia,

13, postgpowaniu — nalezy przez to rozumic¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

14. érodkach zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé pozyskane zewnglrzne srodki
w postaci dotacji unijnych i krajowych,

{5. rejesttze zaméwieh -~ nalezy przez to rozumicé sporzgdzony w wersji clektronicznej
rejestr zamoéwien, zawierajacy ewidencijg wszystkich wydatkow zamawiajgcego oraz
informacjg¢ na ich temat.

§2
UCZESTNICY PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zgodnie z niniejszym regulaminem w procesie udzielania zamodwien publicznych uczestniczy:

1) kierownik zamawiajgcego,

2) kierownik ZP,

3) kierownik komdrki organizacyjnej,
4) komisja przetargowa,

5) inne podmioty.

§3
7ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

i. Kierownik zamawiajgcego:
1) sprawuje nadzér nad udzielaniem zamowie publicznych,
2) powoluje komisje przetargowe i okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czlonkow komisji przetargowych,
3) powoluje biegtych,
4) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Kierownik zamawiajacego przy udziclaniu zamowiefi publicznych wykonuje czynnosci
w zakresie:
1) zatwierdzania zbiorczych zestawieil planowanych zaméwien,
2) wykluczania wykonawcdw,
3) odrzucania ofett,
4)  dokonywania wyboru najkorzystniejszych ofert,
5) uniewazniania postgpowat,
6) zatwierdzania protokoléw komisji przetargowych,
7) zatwierdzania protokoléw postgpowar wraz z zalgcznikami.

3. W przerwach pomiedzy posiedzeniami Zarzadu Powiatu Tczewskiego, jesli wymagajg
tego procedury postgpowania o udzielenie zambwienia publicznege czynnosei, o kiérych
mowa w ust. 2 wykonuje Wicestarosta Tezewski albo Czlonek Zarzgdu Powiatu.

4. Kierownik ZP — pehi funkcje przewodniczacego komisji przetargowych, a ponadto
wykonuje powierzone przez kierownika zamawiajgcego czynno$ei w ramach uzyskanych
upowaznie w zakresic:

1) zatwierdzania wnioskdw o rozpoczgceie postgpowan,
2) zatwierdzania SIWZ,
3) podejmowania decyzji w sprawic wyboru trybow postgpowa,
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4) podejmowania decyzji o rozpoczgeiu postgpowai,

5) podpisywania korespondencji z wykonawcami w toku przeprowadzanych
postepowait lgcznie z korespondencjg dotyczacy Srodkéw ochrony prawnej
przystugujacych wykonawcom w oparciu o przepisy dzialu VI ustawy Pzp;

6) doradza i udziela informacji pracownikom zamawiajacego w zakresic stosowania
ustawy Pzp;

7) nadzoruje pod wzglgdem zgodnoéei z obowigzujgcymi procedurami czynnosci
wykonywane w komorkach organizacyjnych i w komisjach przetargowych  we
wszystkich fazach przeprowadzanych postgpowail;

8) nadzoruje sporzadzanic plandw zamdwieh publicznych oraz sprawozdan
z udzielonych zamoéwiei;

9) wspdlpracuje z Urzedem Zamodwieni Publicznych.

5. W przypadku czasowej nieobecnosei w pracy kierownika ZP jego obowigzki
i uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 4 wykonuje pracownik Starostwa Powiatowego w
Tezewie wskazany w stosownej uchwale przez kierownika zamawiajgcego.

6. Kicrownik komérki organizacyjnej — petni funkejg¢ czlonka komisji przetargowych

w postepowaniach zwigzanych z kierowang komoérka merytoryczng, a ponadto:

1) sporzadza zestawienia potizeb podleglej komérki organizacyjnej w zakresie dostaw,
uslug i robét budowlanych wraz z podaniem nazw i kodéw CPV oraz ustaieniem ich
warlosci;

2) sporzadza plany zamdwien publicznych i na biezqco je aktualizuje;

3) okresla Zrddia finansowania zamowieil;

4) opracowuje materialy niezbgdne do sporzadzenia SIWZ,

5) szezegdlowo okresfa przedmiot zaméwienia 1 inne istotne elementy zamodwien,
zgodnie z wymogami ustawy Pzp,

6) ustala wartodei zamowieii zgodnie z wymogami ustawy Pzp,

7) okresla terminy realizacji zamowien,

8) okresla warunki udzialu w postgpowaniach dla wykonawcéw oraz  sposéb
dokonywania oceny spelniania tych warunkéw, a takze przy wspolpracy
z kierownikiem ZP opiymalne wymagania techniczne, eksploatacyjne i .inne
dotyczace przedmiotu zamowienia,

9) okresla wstgpnie kryteria oceny i wyboru ofert,

10) przygotowuje zaopiniowane przez Radeg Prawnego oraz Skarbnika wzory umow
ewentualnie istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranych umow,

i1) sporzadza wniosek o rozpoczecie postgpowania o udziclenie zamowienia
publicznego zgodnie z wzorem wniosku okresionym w zalgczniku nr 3 do
niniejszego regulaminu,

12) wspolpracuje z ZP w zakresie (resci merytorycznych sporzadzanej korespondencji
z wykonawcanti,

13) wspdldziata z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawie ustalenia
zapotrzebowania w zakresie planowanych tozsamych rodzajowo zamowieh bez
wzgledu na ich warto§é w celu uniknigeia niezgodnego z ustawg Pzp zarzutu
nicuzasadnionego podzialu na czgsei,

14) moze wyznaczaé do pelnienia funkcji czlonka komisji przetargowej pracownika
merytotycznego,

15) po zakoficzeniu postepowari, w ktérych dokonano wyboru ofert najkotzystnicjszych,
przygotowuje umowy w celu ich zawarcia z wybranymi wykonawcami w oparciu
o zapisy zarzadzenin Slarosty w sprawic wprowadzenia instrukcji obiegu uméw
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i porozumieni, monitorujgc  obieg podpisywane] umowy do momentu jei
zarejestrowania,

16) pelni nadzor nad realizacjy zawartych umow,

17) ewidencjonuje wydatki wlasnej komdrki organizacyjnej w rejestrze zamowien,

18) sprawuje nadzér i kontrolg nad czynnodciami zwigzanymi z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem  postgpowania o udziclenie  zamowienia publicznego
wykonywanymi w podleglej komorce organizacyjnej.

7. Komisja przetargowa — jej organizacjg, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkdw komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej”.

8. ZP przyjmuje od merytotycznej komorki organizacyjnej wniosek o rozpoczecie
postgpowania o udzielenie zamowicnia publicznego, a ponadto:

1) przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia w prowadzonych postgpowaniach
SIWZ wraz z projektem umowy (istotnymi postanowieniami, ktore zostang
wprowadzone do tredci zawieranej umowy) przygotowanym przez merytoryczig
komérke organizacyjng zaopiniowanym przez Radeg Prawnego i Skarbnika,

2) umieszcza lub przekazuje (odpowiednio) ogloszenia dotyczace zandwient
publicznych w Biuletynie Zaméwieft Publicznych i do Utzedu Publikacji Unii
Europejskiej oraz na stronie internetowej zamawiajgcego i na tablicy ogloszen,

3) sporzgdza korespondencje z wykonawcami wspoipracujge z kierownikiem komorki
organizacyjnej w zakresie zagadnieii merytorycznych postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

4) sporzadza dokumentacje postgpowail wraz z protokolami postgpowan,

5) przechowuje dokumentacje postgpowatl,

6) prowadzi ewidencjg przeprowadzonych posigpowai,

7) gromadzi i udostgpniania literaturg z zakresu zamoOwien publicznych,

§ 4
PLANOWANIE ZAMOWIEN

1. Zarzad Powiatu zatwierdza zbiorcze zestawienie planowanych zamdwien publicznych, po
przedstawieniu Radzie Powiatu Tezewskiego projektu uchwaly budzetowej na nastgpny
rok budzetowy.

2. Zbiorcze zestawienie planowanych zaméwieh publicznych sporzadza si¢ w oparciu
oplan finansowy i plany zaméwien publiczanych sporzgdzane pizez poszczegOlne
komérki organizacyjne.

3. Plany zamdwie publicznych sporzadzajag  kierownicy poszczegdlnych  komorek

organizacyjnych do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy.,
Wz6r planu zaméwien publicznych stanowi zalgeznik mr I do niniejszego reguiaminu.

4. Projekt zbiorczego zestawienia planowanych zaméwien na rok nastepny sporzadza ZP
w oparciu o plany zaméwien, o ktérych mowa w pkt 3, w terminie do dnia 15 grudnia
roku poprzedzajacego rok budzetowy.

Wzér zbiorczego zestawienia zaméwie stanowi zalgeznik nmr 2 do nini¢jszego
regulaminu.

5. Zbiorcze zestawienie planowanych zaméwien, po zatwierdzeniu pizez Zarzgd Powiatuy,
podlega upublicznieniu na zasadach okreslonych w art. 13a ustawy Pzp.

6. Wszelkie zmiany planéw zamowien publicznych komorek organizacyjnych sg mozliwe
jedynie w uzasadnionych przypadkach.
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7. Zmiany (korekty) sporzadzone na druku zalgcznika nr | zatwierdzone przez Zarzad
Powiatu, po ich przekazaniu do ZP, zostang dolgczone do zbiorczego zestawienia
planowanych zamowie. :

§5
PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Realizacja zamGwien o mniejszej wartodci, o kiérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,
odbywa si¢ z pominigciem procedur ustawy Pzp. Przy ich udzielaniu stosuje sig
Instrukcje udzielania zaméwienn publicznych w Starostwic Powiatowym w Tezewie,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartodci kwoty okreslonej
wart. 4 pkt 8 ustawy Pzp, stanowigeq zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

2. Realizacja zamowien, kiérych warto$é netto przekracza kwotg okreslong w art, 4 pkt 8
ustawy Pzp, odbywa si¢ zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Pzp.

3. Przy realizacji zamowient z wykorzystaniem srodkéw zewngtrznych nalezy przestrzegaé
stosownych wytycznych (resortowych, regionalnych) w przypadkach kiedy zostaly
wprowadzone do stosowania w zakresie kwalifikowania wydatkow  w  ramach
odpowiednich programow.

4, TRozpoczecie postgpowania nasigpuje po zatwierdzeniu przez kierownika ZP wniosku
o rozpoczecie postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego (zalgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu),

5. Postgpowania nic begdzie mozna zakoficzyé podpisanicm umowy, jezeli w planie
finansowym zamawiajacego nie zostaly przeznaczone srodki na realizacj¢ zamdwienia
lub nie zabezpieczono innych srodkéw potwierdzonych odrgbng decyzja kierownika
zamawiajgcego.

6. Nie mozna, w celu uniknigeia stosowania przepisow ustawy Pzp, dzielié zaméwienia na
czgéei lub zanizaé jego wartodel,

7. Postgpowanie, w zaleznosei od trybu udzielenia zamdwienia, obejmuje:
1) przygotowanie postgpowania, w tym:

a) zlozenie wniosku o rozpoczgeie postgpowania,

b) podjecic uchwaty przez Zarzad Powiatu Tezewskiego w sprawic powolania
komisji przetargowej wraz z okresleniem organizacii, sktadu, trybu pracy oraz
zakresu obowigzkdow jej czlonkow,

¢) przygotowanie pozostalej dokumentacji np.: SIWZ, ogloszenia o zamdwieniu,
zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, inne okreslone stosownymi przepisami
ustawy Pzp;

2) wszczgcie postgpowania, zamieszezenie (przekazanie) ogloszenia o zamdwieniu fub
przekazanie zaproszenia do wzigcia udzialu w postepowaniu;
3) przeprowadzenie postgpowania, a w szezegdlnodei:

a) udostgpnienie SIWZ wykonawcom,

b) otwarcie ofett,

c) badanie i ocena ofert,

d) wybor oferty;

4)  zakonhczenie postgpowania {j. podpisanic umowy {ub uniewaznienie postgpowania,

8. W przypadku zaméwienia ha roboty budowlane lub ustugi, o ktérych mowa w art. 20a
ustawy Pzp, zamawiajgcy powoluje zesp6l na zasadach okreélonych w tym artykule

Sy }
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§6
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwieti publicznych nalezy stosowad
w szczegolnodei przepisy ustawy Pzp, Kodeksu Cywilnego oraz zarzadzenia Starosty
w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu uméw i porozumiet.

2. Umowy w sprawach zaméwien publicznych, pod rygorem niewaznoscl, wymagajg formy
pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.

3. Postepowania, ktbre nic zostaly uniewaznione, prowadzg do zawarcia umow.

4. Zakres $wiadczenia wykonawey wynikajgcy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawarlym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsel
wykraczajgcej poza okreslenie przedmiotu zaméwienia zawarte w SIWZ.

5. W zawieranych umowach w sprawie zaméwien publicznych nalezy umieseié

(odpowiednio) zapisy zabezpieczajgce interesy zamawiajacego, a w szezegolnodei:

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

2) wysokos¢ i forma wynagrodzenia za wykonanie umowy,

3) precyzyjne okre$lenie warunkéw odbioru (czgsciowego, koficowego) oraz Scisle
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,

4) precyzyjne okreslenic zasad odpowiedzialnosci wykonawey w szezegolnoscel
warunkdw gwarancji,

5) zamieszczenie klauzul dotyczgcych kar umownych fub innych sankcji w przypadku
nie wypelnienia przez wykonawceg watunkow umowy, odstapicnia od umowy z winy
wykonawcey,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwosei zmian Zawartej umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej zabezpieczenia nalezylego wykonania umowy
w przypadkach zadania od wykonawcy jego wniesienia,

8) zamieszczenie klauzuli dotyczgee]j stosowania wiasciwego prawa i wladciwego sadu
w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczaeych zawarte] umowy,

9) zamieszczenie klauzuli dotyczace] mozliwosei odstgpienia od umowy w oparciu
o KC i ustawg Pzp.

6. Istoine postanowienia umowy (Projekt umowy) stanowigce zalgeznik do wniosku
o wszezecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zawierance umowy -
w sprawie zaméwieri publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzglgdem formalno-
prawnym przez Radcg Prawnego oraz opatrzone podpisami kierownika merytorycznej
komoérki organizacyjnej, Naczelnika Wydzialu Finanséw wraz z kontrasygnaty
Skarbnika.

7. Osobami uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicziych dla
Powiatu Tczewskiego sg dwaj czlonkowie zarzadu,

§7
ZASADY WSPOEDZIALANIA KOM(')RE'K ORGANIZACYJNYCH PRZY
UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. ZP przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielanie zamowien publicznych od strony
proceduralnej, w tym réwniez wdraza oraz realizuje procedury w sprawie udzielania
zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Pzp.

2. Kierownik komérki organizacyjnej opracowuje merytorycznic tresc dokumentaciji

o/ A ;
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w postepowaniach o udzielanie zamowient publicznych w zakresie niezbgdnym do
sporzadzenia SIWZ przez ZP.

Merytoryczne dane, o ktdrych mowa powyzej, zawarte bgda we wniosku o rozpoczecie
postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego (zalgcznik mr 3 do niniejszego
regulaminu}.

Odpowiednio skompletowany wniosek spelniajgcy wymogi w nim zawarte, zloZony
w formie pisemnej oraz poczty elektroniczng, stanowi¢ bedzie podstawe wszezgeia
postepowania pizez ZP. Jezeli wniosek bedzie wymagal uzupelnienia, komoarka
organizacyjna wniosck odpowiednio doprecyzuje i wyjasni.

Jezeli wniosek bedzie w znacznej mierze niekomplety tzn, nie bedzie zawieral opisu
przedmiotu zaméwienia, warunkéw wymaganych od wykonawcdw, projektu umowy lub
innych istotnych elementéw, ktore maja zostaé wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, Kierownik ZP moze odmdwi¢ przyjgeia wniosku od komorki organizacyjnej.

W przypadku powtdrzenia uniewaznionego postgpowania o zaméwienie publicziie na
realizacje danego przedmiotu zamdwienia, wniosek moze stanowi¢ podstawe wszezecia
kolejnego postgpowania w przedmiotowej sprawic. Jezeli tres¢ wniosku w zwigzku
z powyzszymi czynnociamni zmieni si¢ w znacznej czgsci, ZP ma prawo zgdaé od
komérki organizacyjnej zlozenia nowego wniosku w przedmiotowej sprawie.

W przypadkach koniccznodci udzielania wykonawcom wyjasnien i odpowiedzi
dotyczacych tredci merylorycznych w przeprowadzanych postgpowaniach, ZP begdzie
wystgpowalo do komérki organizacyjnej o sporzgdzanic stosownych wyjasnief
i odpowiedzi, takze w stosunku do ewentualnych odwolai.

Kierownik komérki organizacyjnej udzicla wyjasnieti i odpowiedzi ba zadane pytania
i ewentualne odwolania dotyczace tresci merytorycznych, a nastgpnie niezwlocznie — nie
pézniej jednak niz w ciggu 2 dni (chyba, ze sytuacja faktyczna i prawna wymaga
udzielenia ich w terminie wezedniejszym), kieruje je pisemnie lub poczty elektroniczng
do ZP.

W postepowaniach zakoiiczonych podpisaniem umowy Wydzial Organizacyjny,
prowadzgey rejestr umow, przekazuje zainteresowanym komdrkom organizacyjnym
kopi¢ wmowy w sprawie udziclenia zamdwienia publicznego wraz 2z ewentualnymi
aneksami.

Kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej prowadzi kontrolg i nadzor nad
realizacja zawartych umdw.

ZP dokonuje stosownych wpiséw do ewidenci przeprowadzanych posigpowait
o udzielanie zamowien publicznych oraz przechowuje dokumentacje posigpowail.

§8
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokumentacje postgpowai prowadzi sig w formie pisemne;.

Dokumentacja postgpowan zawiera w szezegoinosei:

1) wniosek o rozpoczgeie postgpowania,

2) uchwale Zarzadu Powiatu Tezewskicgo w sprawic powolania komisji przetargowej,

3) udokumentowanie ogloszenia o zamdwieniu Jub zaproszenie do wzigcia udzialu
w postgpowaniu (zgodnie z wymogami ustawy Pzp),

Slrona 8
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4) SIWZ wraz z zalgcznikami (zgodnie z wymogami ustawy Pzp),

5) protokét postgpowania z zalgcznikami,

6) oferty (lgcznie z kopertami opatrzonymi informacjami o terminie wplywu),

7) protokoly z posiedzei komisji przetargowej,

8) kserokopi¢ umowy w sprawie zaméwienia publicznego w przypadku jej zawarcia
(zgodnie z wymogami ustawy Pzp).

Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych sporzadzone przez ZP,
przekazuje sig Prezesowi Urzedu Zamdwicii Publicznych, w terminie do 1 marca
kazdego roku nastgpujgcego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

Dokumentacje postgpowan przechowuje ZP, a od chwili przekazania archiwum
zakladowe przez okres 4 lat od dnia ich zakonczenia, w sposéb gwarantujacy ich
nienaruszalnogé. W postepowaniach realizowanych z wykorzystaniem srodkdw
zewnetrznych okres przechowywania dokumentacji bgdzie uzalezniony od stosownych
przepisow.

Kopia dokumentacji postgpowania Jub jej cz¢$¢ moze by¢ przekazana merytorycznej
komérce organizacyjnej na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej
skierowany do ZP.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne.

W sprawach nicuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty
prawne regulujace zamdwienia publiczne w szczegdlnosei ustawy Pzp, a przy realizacji
zambwien z wykorzystaniem srodkéw zewngtiznych inne akty oraz stosowne wytyczne
(resortowe, regionalne) w przypadkach kiedy zostaly wprowadzone do stosowania w
zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach odpowiednich programéow.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanic z jego postanowieniami
pracownikéw odpowiedzialni sq kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 10
ZALACZNIKI DO REGULAMINU

1) zalgeznik nr 1 —Plan zaméwien publicznych komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tezewie

2) zalgeznik nr 2 — Zbiorcze zestawienic planowanych zaméwien publicznych
w Starostwic Powiatowym w Tczewie

3) zalgeznik nr 3 — Whiosek o rozpoczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego

4) zalgeznik nr 4 — Instrukcja udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Tezewie, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
oraz na uslugi spoleczne, o ktérych mowa w art. 1380 ustawy Pzp.
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Zalgeznik nr I do Regwlami fzielania zanghyi i,
7 o Regulaminy 1:)( Q(;; :::,:;y ;,"!fﬁré’! i{ 23 E 3@ ﬁﬂg

publicznych stanowigeego zalgeznik d

Zarzqdu Powiatu Tczewskiego z dnia ;(‘}4,_ 2017 ¥,
w sprawie wprowadzenia regulaming udzielania zamowien
publicznych oraz regulaminu pracy kemisfi prretargowef

Plan zam6owiefi publicznych | . e
{nazwa komarki organizacyjne;)
Starostwa Powiatowego w Tczewie narok . ...
(data sporzgdzenia: .......commc )
. f.’rzvedywan.y Onem_ac?";na Przewidywany
) . et Rodzaj tryb (procedura) wartosc . .
Lp. Przedmiot zamo6wienia P . . e s termin Wszczecla
zamowienia udzielenia zamdwienia "
ot ) postgpowania
zamdwienia {netto w z1}
Sporzadzil: o Zatwierdzils e
{Kierownik komorki organizacyjoej)

/A} ya f;
i
Sirona 10
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Za!r;czuik nr 2 do Regulaminn udzielania znﬁlg‘ }
publiczuych stanowiqeego zalqemnik do Tifgg
Zarzqdn Powiaty Tezewskiego z diin

liﬁi‘?f’&é'f"zm "

w sprawie wprowadzenia regulamimi ndzielania zaméwient
publicznycl oraz regulaminu pracy komisfi preetargowef

Zbiorcze zestawienie planowanych zaméwieii publicznych w Starostwie Powiatowym

w Tczewie na rok

(data sporzadzenia: ...

)

ot

~7 1d: 28EF5781-F37A-4627-A2CE-20CTDEIBC333. Uchwalony

Przewidywany | Orientacyjna | Przewidywany Symbol
; e Rodzaj rocedur artosé rmin komarki org,
Lp. Przedmiot zamdwienia ocza) tryb (p' (.h %) Wartose, fe , 0 &
zamédwienia udzielenia zamowienia wszczecia prowadzace)
zamdwienia (netto wzl) | postgpowania sprawe
Sporzgdzils . i Zatwierdzili |
(Zamawiajacy}
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Zalgcznik nr 3 do Regulanimi  udcielania  zapgwien
publiczuych stanowigeego zalgeznik do ggnml ; N:4§,?f@i 3@4@
Zarzqdu Powiatn Tezewshiege z dnia ok ‘.@Q, 2007 r.

wsprawie wprowadzenia regulaminu  ndzielania  zamowiei

publicziyeh oraz vegulaminu pracy kowisji preetargowe/

Wydzial Zaméwien Publicznych
w/m

Data sporzgdzenia wniosku: ... Data otrzymania wniosku przez ZP: .o

Podpis i pieczqtka esoby skiadajgcef wiiosek: (Podpis | pieczqtka oseby przyjmmjqeej wiiosek)
{prowadzqeef postgpowanie w komdrce organizacyjnej)

verrdieieANeEbeBSrTRR R RR R R SRR RS . asumressssssnssanririrescs I e

(Oznaczenie whioskujgeej komdrki organizacyine) {Znak nadany posigpowanii przez ZP)

WNIOSEK O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

—_—

Zamawiajacy: Powiat Tczewski
2. Nazwa zamowienia: {Nazowe zamdwienia musi odpowiadad nanvie zadania wnieszczonego w budzecie Powlalw/ WP Ffitp.)

2.1 Zaméwienie ujete w zbiorczym zestawieniu planowanych zamowien publicznych pod
NUMErEM: ..ooevvvnrne

2.2 Rodzaj zaméwienia (roboty budowlane/dostawy/ustugi)

i reeseiiaer e T B P eisrarrrer e verais
(Jezeli preedmiol zamdwienia obejiuje réwnoczesnie réine rodzafe zaméwied, nalezy w pkt 2.2 podaé wdzial warto$ciowy
kazdego z rodzajow zamdwienia)

2.3 Opis przedmiotu zamdéwienia z okre$leniem kodu CPV
(W aparciu o ari. 29 - 34 ustawy Pzp. Jesli przedmiotent zamdwienia sq reboty budowlane dodatkowo opis nalezy sporzqdzié

z sachowaniem przepiséw zawartyeh w aktach wykonewezyeh wydanych do usionvy)

T PTrTepr ey PP PP TP FETT PR PR TR R TR SR ISV YE SR LERCRCL S CL SRR LR LR LS AL ARSI A

T R T P P LR RR R E R PRI

whbes NTLTLL avenisisisaiea rarnapiRrensen ErbsisratinuER e tasines

2.4 Opis czgscl zambéwienia / uzasadnienie nie dzielenia zamowienia na czgdei:
1) cZgSC ZAMOWIBIHA NI L1 orovvvivivivesismssmisesms s s e s s
2) ©Zg8C ZamOWIenia N 2: .rvcneericrinnnns

2.5 Okreslenie minimafnych warunkéw, jakim muszy odpowiadaé oferty wariantowe
jezeli dopuszczono mozliwosé skladania oferty wariantowej:

2.6 Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w att. 67 ust. 1 pkt 617
ustawy PZ])?I TAK/NIE {jezeli TAK, to nalezy okresli¢ zakres/rodzaj)

3. Termin / okres realizacji zamoéwienia:
data rozpoczeeia: .. ... ... datazakoficzenia: ...

L
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fokres: ... (w dniach kalendarzowych lub w m-cach) od dnia zawarcia
umowy/pizekazania ferenu budowy itp.

4. Wartosé zamowienia:
4.1 podstawowego (bgdgcego przedmiotem zamowienia), wg zalaczonej kalkulacji
(kosztorysu; netto bez VAT)

fwartosé zamowienia naleiy ustalic zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Pzp)

[Przeliczenia dokopano w oparciu o obowigzujgce Rozporzqdzeitie Prezesa Rady Ministrdw w sprawie
Sredniego kursu ziotego w stosunku_do euro_stapowideego podstawe przeliczeiia wartosci zainowielt
publicziyeh na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzpf

w tym wartodei poszezegodlnych czgdei zamdwicnia:
(padaé wartosci dla kazdef czedci zamdwienia, w przypadku podzialu zamdwienia, o ktdrym mowa w Pkt 2.4)

| 1) SRR PR PLN; - cenrnveeressenssssresseranmenes. BURGQ,

L TP T L e R R R L LA LR

42  Warto$é zaméwieni w przypadku przewidywania udzielenia zaméwiefi, o kitérych

mowa w pkt 2.6
(iralezy okreslic warto$é szacunkowq przewidywanych zaméwieit w kwocie netfo)

s e sesssseansnenensse PLING = s, EURO.
5. Kwota, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie zaméwienia
(brutto):
- . PLN

W tym dla pOSZCZGg(’)h})’Ch CZQS'Ci zamowienia (podaé wartedci dia kaidef czpel zamdwienia, w praypadka
podziali zaméwienia, o kidrym mowaw pkt 2.4}

O T T L LT L I L L LR T T R L T PR ]

6. Zrodlo finansowania:
6.1 Klasyfikacja budzetowa: dzial .......cceesvvene FOZAZIAL oo pALAGLAL e

(Tesii §rodhi finansowe pochodzq spoza budzetn Powian Tezewshicgo, nalezy wskazal ich Zrédlo Sinansowania,)

6.2 Zamdwienie jest wspélfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej: NIE/TAK udzial
érodkéw w wartodei zaméwienia wynosi % realizowanego w ramach (wskazaé
Hazwg  profekidzialania):

Potwierdzenie zabezpieczenia wiw. $rodkéw finansowych w planie finansowym
zamawiajgcego na realizacjg niniejszego zamawienia

(Podpis i pieczqtka Skarbnika Powiatn)
Brak zabezpieczenia érodkéw finansowych w planie finansowym zamawiajjcego na

realizacje niniejszego zaméwienia (petnego lub niepelnego)
[V przypacku braki zabezpieczenia frodkdw na realizagie zamdwicnia, waioskujqey zalgeza do waiosku pisentne wijasuienie oraz wskazfe
moilivosé zabezpieczenia Srodkdw do realizacfi zamowienia]

), i

beins

(Podpis i pieczqtha Skarbnika Powiatu}

i/ 1d: 28EF5781-F37A-4627-A2CE-20C7DEIBC333. Uchwalony 2 Strona 13



7. Proponowany iryb udzielenia zamdwienia;
8. Uzasadnienic wyboru trybu innego niz ptzetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony

T T T e R e L L LA A AL L R AL AR A S bbb bbb bbb

9. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu oraz podstawy wykluczenia, o ktorych

mowa w art. 24 ust, 5 ustawy Pzp:

Warunki wdzialu w postgpowatiu powimny by¢ sfermulowane w sposéb obiektywny, podyktowany np, zakresem czy fez
zaawansowaniem technologicznym zaméwicnia, ktérego realizacja wymaga od wykonawey posiadania odpowiednicgo deswiadezenia,
wiedzy czy tez polencjalu ekonomicznego, lechnicznego lub fnansowego. Okredlone wymagania powinny by¢ odpowiednie do
specyliki zamowicnia i winny $wiadezyé o tym, ze wszystkie podmioty je spelniajace daja rekojimig nalezytego wykonania zamdwienia,
natomiast w stosunku do podmiotéw ich niespeluiajgeych zachodzi prawdupedobiefstwo, iz nie bedg wstanie zrealizowaé danego
zambwienia.

10. Informacja o oéwiadezeniach i/lub dokumentach, potwierdzajacych spelnianie warunkow

udzialu w postgpowaniu lub brak podstaw wykluczenia:

Wykaz dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, jakich
noze zadat Zamawiajacy od Wykonawey okredla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 lipea 2016 r. (D.U. 2 2016 1., poz.
1126}

1. Czy pizewiduje si¢ wniesienie wadium: NIE/TAK
(Jedti TAK, to nalezy okredlié wysokos¢ wadium — do 3% wartosci nelto zamdwienia. Zamawinjgey zada wadium jezeli warlo$¢
zaméwienia jest réwna fub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. ustawy Pzp, poniicj
wartodei moze zadet. Okreslié kwotowol)

12, Czy przewiduje si¢ wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy: NIE/TAK
(Jesli TAK, to nalezy okreslic wysoko$é zabezpieczenia ~ do 10 % ceny calkowitef podanef w ofercie. Ofweslié w %l).

13. Czy zamawiajacy zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez wykonawcg

kluczowych czedei zamowienia: NIE/TAK
(Jedli TAK, to nalezy okreslic przyczyny, b szczegédlng specyfike prredmiot camdwienia np. podstawy prawne ip.)

14. Wymagania, o ktdrych mowa w art. 29 ust. 3a ustawy Pzp, dotyczace obowigzku
zatrudnienia przez wykonaweg lub podwykonaweg 0séb na podstawie umowy o prace:

{5. Proponowane kryteria dokonania oceny i wyboru ofert wraz z podaniem znaczenia tych

kryteriow w %o:

Kryteria dokenywania oceny i wyboru ofert musz byé obickiywne, odnoszgee sig do preedmiotu zaméwienia i nie moga dotyezyé
wiasciwosci wykonawey, a w szezegblnodel jego wiarygodnodei ekanomicznel, technicznej | finansowej. Przy doborze kryteridw oceny
oferl takich jak: jakosé, funkcjonalno$é, parametry fechnicune, zaslosowanie najlepszych dostgpnych technologii w zakresie
oddzialywania na srodowisko, kosaty cksploatacii, serwis czy termin wykonania zaméwienia, talezy mieé na wegledzie zasadg uczciwej
kenkurenci i réwnego traktowania wykonawcdw, Oprécz wyz¢j wymienionych podstawowym krylerium oceny ofert powinna byé cena.

16. Wskazanie oséb odpowiedzialnych merytorycznie do pelnienia funkcji czlonka komisji
przetargowej:

(intioia i nazwiska proponowanych exlonkdw komisji przefurgowes}

S

;
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17. Wskazanie 0séb uprawnionych do kontaktowania sig z wykonawcami:

T Giaiona  nasiska wprawmionyeh do kontakiowania sie ¢ wykonaweans)
[8. Osoby wykonujgce czynnosei zwigzane z przygotowaniem posigpowania — imiona
i nazwiska 0sob:

18.1 przygotowujacych opis przedmiotu zamdwienia:

18.2 ustalajgcych warto$é zamowienia:

18.3 przygotowujgcych opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkow udzialu
w postgpowaniu;

18.4 okreslajgeych kryteria oceny ofert:

18.5 inne osoby wykonujace czynno§ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania

) (as'ska-é;?g.asél;)v omzpad.’c;éza.fu'es.1.1:,;'}.'\'-:;1.1.)'1.1'011'5'cir c;J'J..'r.JIr.J:\‘.c.i.)

19. ZALACZNIKI

19.1 Opis przedmiotu zaméwienia w formie pisemnej i elektronicznej, a w przypadku
zamdwien na roboty budowlane: dokumentacja projektowa wraz ze specyfikacjy
techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych zgodna z przepisami
wykonawczymi do ustawy Pzp w formie elektronicznej odpowicdniej do
zamieszczenia na stronie Internetowej.

19.2 Sposéb ustalenia wartosci zaméwienia zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Pzp (kalkulacija,
kosztorys itp. w kwocie netto) opatrzone datg sporzadzenia i podpisane przez osobg
dokonujgea kalkulacji oraz kierownika komorki organizacyjnej.

19.3 Istotne dla zamawiajacego postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresei
umowy (projekt umowy) zaakceptowane wsigpnie przez Radeg Prawnego
i Skarbnika.

Whioskujaey
Data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej, skladajacej whiosek o rozpoczgeie
postgpowania;

(Podpis i pieczqtka wiioshujgeega)
Zatwierdzajgey
Data i podpis kierownika ZP zatwierdzajacego wniosek o rozpoczgeie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku pelnego zabezpieczenia Srodkow w planie
finansowym zamawiajgcego:

(Podpis i pieczqtka kievownika ZP)
/] //)0 |
g 4
4
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Data i podpis kierownika zamawiajgcego zatwierdzajgcego wniosck o rozpoczgeie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w przypadku braku lub niepelnego
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym zamawiajgcego:

{Podpis | pieczqtha kierownika zamawiajgeego)

L et
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Zalgenik nr 4 do Regulaminu wdzielania zmrfi‘li‘T

publiczuych stanowiyeego zalgeznik do g;ggmé?? Nr
Zarzqdu Powiatu Tezewskiege z dwia t ]

W, 2007 r.

la3

w sprawie wprowadzenla regulaming udzielania zamdwier

publicziych oraz regnlamiiu pracy komisji praetargowef

Instrukcja
udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Tezewie, ktérych
warto§é nie przckracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art, 4
pkt 8 ustawy Pzp oraz na uslugi spoleczne, o ktérych mowa w art. 1380 ustawy Pzp.

Instrukcja okreéla procedury udziclania zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okrelonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp majac na
wzgledzie w szezegdlnosci jawnosé postgpowania, oraz zasadg uczciwej konkurencii i réwne
traktowanic wykonawcéw, a takze celowo$é i oszezgdnoéé wydatkowania $rodkow
publiczniych. Przy udzielaniu zaméwien ponizej progu, o ktdrym mowa powyzej, nalezy mieé
na wzgledzie przepisy uofp, a w szczegdinosei okreslone w art, 44 ust. 3, ktory stanowi, iz
wydatki publiczne powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszezgdny, 2 zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacyeh osiggnieciu zatozonych celdw; w sposéb umozliwiajacy terminows
realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezedniej zaciggnigtych
zobowigza.

Dziat I
Zasady Ogdlne

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadaé zadaniom wykonywanym przez
dang komérke organizacyjna i miesci¢ sig w kwocie posiadanych $rodkow.

2. Wartoé kazdorazowego zamdwienia ustala sig z nalezyty starannoécia, zgodnie z art. 32
ust. 1 oraz art, 33 i 34 ustawy Pzp.

3. Ustalenie wartodci zaméwicnia dokonuje sig nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszezecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia s3
dostawy lub uslugi, oraz nic weczedniej niz 6 micsigcy przed dniem wszezgeia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane,

4, Komérka organizacyjna przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu wylonienie
wykonawey zamowienia, spelniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
stawiane wykonawcom, w szczegdlnodei analizuje ceny, jakic oferujg wykonawey za
wykonanie przedmiotu zamdwienia.

5. Wymagania ustala si¢ biorgc pod uwagg, z¢ dokonywanie wydatkow musi nast¢gpowac
w spos6b celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
7 danych nakladéw przy optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzgcych osiggnigciu
zatozonych celow.

6. W przypadku realizowania zamowienia, ktore finansowane bedzic ze srodkdw innej
komdrki organizacyjnej, komérka organizacyjna prowadzgca zamdwienic zobowigzana
jest do pizedstawienia czynnoéci wylaniajgcych wykonaweg komoéree finansujacej
zamowicnie oraz uzgodnicnia z nig platnosci.

A |
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Dzial 11

Zasady postgpowan o wartodci réwnej lub nizszej niz kwota okrelona w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, a jednoczeSnic przekraczajaccj 50 000 zl (netto), a takie o wartosei od
20 000 zt (netto) do 50 000 z1 (netto) wlgeznie oraz ponizej kwoty 20 000 zt (netto)

1.

W przypadku dokonywania zakupow o warto$ci ponizej kwoty 20000 zt (netto)
podstawe udokumentowania poniesionego wydatku stanowié¢ bgdzic faktura, rachunek
lub inny dokument zakupu sprawdzone pod wzglgdem legalnosei, gospodarnosei
i celowoéci wraz z opisem uzasadniajgeym dokonany wybdr wykonawey, w opisie nalezy
potwierdzi¢, ze wydatek zostal dokonany w sposéb racjonalny, efektywny i przejezysty,
z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektdw z danych nakladow. Spelnienie
powyzszych zasad moze zostaé dokonane np. przeprowadzajge rozeznanie rynku poprzez
poréwnanie co najmniej trzech cennikow, katalogow, ofert ze stron internetowych.

Udzielenia zaméwienia o wartodei od 20 000 zt (netto) do 50 000 zt (netto) wlgcznie
dokonuje si¢ na podstawie rozeznania rynku. Rozeznanie rynku ma na celu
potwierdzenie, Ze dana usluga, dostawa lub robota budowlana zostanie wykonana po
cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Do udokumentowania, ze zamowienie zostalo
wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa, niezbgdne jest:

2.1 potwierdzenie wyslania zapytania ofertowego do co najmmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonaweow
dancgo zamdwienia, wraz z otrzymanymi ofertami lub,

2.2 przedstawienie wydruku zapylania ofertowego zamieszczonego na  stronie
internetowe;j Zamawiajgcego [http://bip.powiat.tczew.pl/zamowienia-nie-
przekraczajace-kwoty-30-000-eur] wraz z otrzymanymi ofertami.

Zapytania ofcrtowe o wartodei réwnej i wyzszej od kwoty 50000 zi (netto) nalezy
kicrowaé do co najmnicj trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie ptzedmiotu
zamdwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcdw oraz upublicznié to zapytanie poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej, o ktérej mowa w pkt 2.2 niniejszego dzialu.

Ponadto przy udzielaniu zamdwienia nalezy uwzgledni¢ zapisy Wieloletniego Programu
Wspblpracy Powiatu Tczewskiego z Organizacjami Pozarzgdowymi oraz Podmiotami,
o ktorych mowa w art. 3 ust, 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolentariacie na lata 2016 — 2019, a w szczegdlnosei ujgte w § 5 ust. 3
pkt 22,

W syluacji koniecznodci naglego wykonania zamdwienia, zamoéwienic moze by¢
udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawceg. Naczelnik Wydzialu, dla ktérego
potrzeb takie zaméwienie ma by¢ udzielone, zobowigzany jest pisemnie przedstawié
Starodcie okolicznogci faktyczne uzasadniajgce  konieczno$é naglego udzielenia
zamoOwienia bez zastosowania trybu konkurencyjnego.

Zapytania do wykonawcdw i skladane przez nich oferty mogg by¢ przekazywance
pisemnie, faksem lub poczty elektroniczng,

Dokumenty wskazane w pkt 6 ninicjszego dzialu zalgeza si¢ do sporzadzonej po
dokonaniu wyboru wykonawey dokumentacji podstawowych czynnosei zamdwienia,
o ktérej mowa w Dziale 111, pkt 2.

W uzasadnionych przypadkach wyboru wykonawey mozna dokonaé w trybie negocjacii,
zapraszajac w tym celu co najmniej dwoch wykonawedw, przy zachowaniu zasad
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wszystkich wykonawcéw. W zaproszeniu
do negocjacji informuje si¢ wykonawcow o potizebic zlozenia oferty wstgpnej nie
zawierajgcej ceny. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sig protokol,

A ’

Id; 28EF5781-F37A-4627-A2CLE-20CTDESBC333., Uchwalony

Strona 18



9. Tresé zapytania ofertowego, o ktérym mowa w punkeie 3 Dziatu 1 okresla zalgeznik nr |
do ninicjszej instrukcji, ktére musi zawieraé nastgpujgce informacje:
a. nazwg i adres zamawiajgcego;
okreslenie przediniotu oraz zakresu lub wielkosci zamdowienia;
termin wykonania zamowienia,
opis sposobu przygotowania oferty;
miejsce i termin skladania ofert, przy czym termin na zlozenic oferty powinien
uwzgledniaé  specyfike przedmiotu zamdwienia nie ograniczajge uczeiwej
konkurencji;
f. kryteria oceny ofert;
g. informacje dotyczgce wyboru najkorzystniejszej oferty.
Dodatkowo zapytanie ofertowe moze zawieraé:
h. warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkdw, jezeli zamawiajacy przewiduje takie warunki;
i, inne informacje istotne z punktu widzenia prowadzgcego postgpowanic,

a o

o

10. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcey, ktéry zlozy najkorzystniejszg oferts.

1. Za oferte najkorzystnicjszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgcy
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan zawartych w zapytaniu.

12. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej z innych powod6w niz najnizsza cena,
komérka organizacyjna sporzadza na pismie uzasadnienic wyboru danego wykonawcy
zamowienia,

Dzial IT1
Dokumentowanie postepowania

1. Po kazdorazowo dokonanym wyborze oferty, o wartosci zamdwienia przekraczajgcej
20 000 z! (netto), sporzadza si¢ dokumentacj¢ podstawowych czynnoéci zamdwienia,
o ktérej mowa w pkt 2 niniejszego dzialu, natomiast w przypadku zaméwien o wattosci
nieprzekraczajacej 20 000 z1 (netto) podstawg udokumentowania poniesionego wydatku
stanowié bedzie faktura, rachunck lub inny dokument zakupu sprawdzone pod wzglgdem
fegalnosei, gospodarnosci i celowosci wraz z opisem uzasadniajgcym dokonany wybor
wykonawcey, o ktérym mowa w Dziale 11, pkt 1.

2. Dokumentacja podstawowych czynnodei zaméwienia (zalgeznik nr 2 do niniejsze]
Instrukeji) sporzadzona na okolicznodé wyboru najkorzystniejszej oferly zawiera co
najniniej nastepujace informacje:

a. opis przedmiotu zamdwicnia;

b, podstawg ustalenia wartoéci zamoéwienia opatrzong datg i podpisem osoby
dokonujgeej kalkulacji,

¢. informacje o wykonawcach, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe
(opcjonalnie — zaproszono do negocjacji);

d. informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, jezeli miafo miejsce;

. wykaz wykonawcéw, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe zawierajacy:
dane wykonawcy, cene oferty (lub inne kryteria) oraz ich poréwnanie;

f. uzasadnienie wyboru oferty;

g. wskazanic osoby odpowiedzialnej za dokonanie wyboru wykonawcy wraz z jej
podpisem;

h. podpis kierownika komérki organizacyjnej zatwierdzajacy dokonany wybér.

3. Zalgcznikami do dokumentacji podstawowych czynnosci zambwienia sa:
a. zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w Dziale I, pkt 9;
b. oferty zlozone przez wykonawcdw;
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¢. korespondencja prowadzona z wykonawcami;
d. protokoly z przeprowadzonych negocjacji (w przypadku zastosowania trybu
negocjacyjnego);
e. kopia zawartej umowy (w przypadku kiedy doszlo do jej zawarcia);
f. inne (np.: wydruki ze stron internetowych, e-maile dokumentujgce rozeznanie
rynku itp.).
4. Kierownik zamawiajgcego akceptuje procedurg udzielenia zamdwienia, jej formeg, tryb,
koszty, terminy i inne postanowicnia w momencie przedstawionej do podpisu umowy lub
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego dziatu.

5. Przy udziclaniu zamdwien, kidrych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp umowy na roboty budowlane
zawicrane sg w formie pisemnej, a w przypadku dostaw i uslug o nietypowym
i specyficznym charakterze umowy powinny by¢ zawierane w formie pisemne;.

6. Przy udziclaniu zamdwien na uslugi spoteczne w oparciu o zapisy att. 1380 ustawy Pzp,
procedury okreslone w niniejszej instrukeji moga by¢ stosowane odpowiednio,

7. Przy realizacji zamowien z wykorzystaniem $rodkéw zewngtrznych nalezy przestrzegal
stosownych wytycznych (resortowych, regionalnych) w przypadkach kiedy zostaly
wptowadzone do stosowania w zakresie kwalifikowanta wydatkéw w  ramach
odpowiednich programow.

A/ < *
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Zalgeznik 1 1 do Insirukgii wdzielania zaméwied publicznych w Starostwie
Powiatowynt w Tezewie, ktdrych wartofé nie przekracza wyraiongf w zlotych
rownowartodel bvoly okveslonef w art, o pki 8 ustewy Pzp oraz na uslugi spoleczne,
o kidryelt mowa w art. 1380 wstawy Pzp, kidra stanowi zelgeznik do Regulpmy

ndzielania zamdwiell publicznych stanoyjgeegp zalgeznik do Uclwaly Nr ?ftw:z iw
Zarzqdu Powiatu Tezewskiego z diia i!g. 2017 v wsprawie wprowadzenla
regulaming ndzielania zamdwient publicznyeh orez regulaming pracy  komisji
preetargowef

Nr sprawy: Tezew, dnia ...

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Pelna nazwa zamawiajacego: [siedziba (piecz¢é zamawigigecego), Wydzial prowadzgey
sprawe]

2. Opis przedmiotu zamodwienia;

3. Termin wykonania zamdwicnia:

4. Opis sposobu przygotowania oferty :

Oferta powinna by¢:

- opatrzona pieczatka firmows,

- posiadac date sporzadzenia,

- zawieraé adres lub siedzib¢ wykonawey, numer telefonu, numer NiP,
podpisana czytelnie przez wykonawee,

P . . *
5. Miejsce oraz termin skladania ofert :

5.1 Oferfa powinna by¢ przeslana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres: . @
faksemnanr: ., poczly, kuriera lub tez dostarczona osobidcie naadres: . ...
..doduia .

5.2 Oferty zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane,

5.3 Wykonawca moze przed uplywem terminu skiadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg ofertg.

5.4 W toku badania i oceny ofert Zamawiajgey moze zgda¢ od wykonaweow wyjasnieni dotyczgcych
tresci ziozonych ofert,

| “\}/ / r;;f 1
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6. Kryteria oceny ofert:

Nr keyterium _ Opis kryterium Znaczenie w %
|
2

7. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty :

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi wykonawcow za posrednictwem strony

internetowej znajdujgcej sig pod adresem . wprzewidywanym terminie:
L

(w inny sposob: )

8. Dodatkowe informacje:

Dodatkowych informacji vdziela ... ... pod numerem telefonun . . . orazadresem
CMAL e @

* zapisy zawdrte w formularzu mogg byé modyfikowane w zaleinosci od specyfiki danego postgpowania

zatwierdzam: |
(podpis kierownika komdrki organizacyinej)

Zataczniki:

/."’“?
o ’

e,
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Zalgeznik nr 2 do Instrvkeji wdzielonia zamdwied publicznyeh w Starostwie

Powiatowym w Tezewie, kiorych wartodé nie preekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartasei kwoty okresionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp oraz na nslugi spofeczne,

a kidrych mowa w art. 1380 ustawy Pzp, ktdra stanowi zalqeznik do Regulguing g
tidzielania zamdwieri publiczaych stanguigeego zalgeznik do Uchwaly Nr& }’@& Em?
Zarzqdu Powiatn Tczewskiego = dm‘ai § e201’ 7 1w sprawie wprowadzenin

regulaming  udziclania zamdwiest publicznycht oraz regulaminn pracy komisji

preefargoswef

Nr sprawy: Tezew, dnia . ... ..T.

DOKUMENTACTA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ZAMOWIENIA
' DOTYCZACA ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

1. Pelna nazwa zamawiajgcego: [siedziba (pieczeé zamawiajqcego), wydzial prowadzqcy
sprawef

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Warto$¢ zamowienia wynosi: fokreslono na podstawie kosztorysu® kalkulacji stawek”

kalkulacii cesn” iMME" .......everoereereesesins |
.z} (brutto) i platna bedzie: dziat ___ rozdz. ... pavagtal
ustalono dnia: ..., kalkulacji dokonal/a: | e

4. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internctowej oraz skierowano do

nastgpujgcych wykonawcdw: [pisenmie,* faksem,* e-mdil," (nalezy dolgezyé  stosowny
dokiument)]

Nr

oferty Nazwa wykonawcy Siedziba (adres)

1

(NP A R OS]

5. Wykaz wykonawcow, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe:

Nr
oferty Nazwa wykonawcy Cena oferty lnne elementy oferty

|

Lh | W

My /?’ﬁ:} 1
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6. Opis zastosowanych kryteriow:

Nr :
kryterium Opis kryterium

Znaczenie w %

2

7. Poréwnanie zlozonych ofert:

Nr

Ocena ofert. Kryteria oceny/punktacja

oferty 1 9

Razem pkt

8. Siedziba firmy(adres): Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

Nazwa wykonawcy:
Siedziba (adres):

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofertg nr:

9. Osoba odpowiedzialna za dokonanie wyboru wykonawey:

" (podpis osoby odpowiedzialne)

zatwierdzam:

Zalgczniki dokumentacii:”
1} Zapytanic ofertowe

2) Oferta wykonawcy

3) Umowa

4) Inne:

* niepotrzebie skreslié

e /’f P
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Zalgeznik Nr 2 do uchwaly
Zarzadu Powiaty Tezewskiego

zdniai_,...._ il

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej

Rozdziat | Postanowiecnia ogdlne

i. Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg, jest zespolem pomoeniczym kicrownika
zamawiajgcego powolywanym do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania.

2. Komisja przetargowa moze mieé charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

3. W przypadku zamowie publicznych o wartosci przekraczajgeej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. Il ust. 8 ustawy Pzp, powolanie komisji
przetargowej jest obligatoryjne.

4. W przypadku zaméwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, powolanic komisji
przetargowej jest fakultatywne.

5. Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy wraz z¢ wszystkimi przepisami
wykonawezymi wydanymi na jej podstawie, regulaminu  udzielania zamowiefi
publicznych oraz niniejszego regulaminu pracy komisji.

6. Regulamin posluguje sig nazewnictwem okreslonym w regulaminie udzielania zamdéwien
publicznych,

Rozdzial I1 Powolanie i skiad komisji

1. Cztonkow komisji przetargowej powoluje i odwoluje kierownik zamawiajacego ha mocy
uchwaly. Komisja moze wykonywaé czynnosei na mocy ninicjszej uchwaty w przypadku
ponownego przeprowadzenia poslgpowania np. w syluacji uniewaznienia.

2. Komisja przetargowa skiada sig z co najmniej 3 osob.

3. Sposrod czlonkéw  komisji  przetargowej kierownik zamawiajgcego wyznacza
przewodniczacego i sekretarza,

4. Jereli dokonanie  okreslonych  czynnosci — zwigzanych 2 przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenic zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasne] inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powola¢ bieglych.

5. Dla waznodci czynnoei podejmowanych przez komisjg przetargowg wymagana jest
obecnodé co najmniej polowy jej sktadu.

6. Czionkowie komisji podlegaja wylgczeniu, jezeli:

[) ubicgajg sig o udzielenie tego zamowienia,

2) pozostajg w zwigzku malzedskim, w stosunku pokrewietistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewieiistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzani z tytulu pizysposobienia, opicki fub kurateli z wykonawca,
jego zastgpeg prawnym lub czlonkami organdéw zarzgdzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia,

3) pized uplywem 3 lat od dnia wszezgeia postgpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawali w stosunku pracy lub zlecenia z wykonaweg Jub byli czlonkami
organéw zarzgdzajaeych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o udzielenie zamdwienta,
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4) pozostajg z wykonaweq w takim stosunku prawnym kb faktycznym, ze moze
to budzié uzasadnione watpliwoscei co do ich bezstronnosei,

5) =zostali prawomocnie skazani za przestgpstvo  popelnione w  zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwicnia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstvo popetnione w celu
osiggni¢cia korzysci majgtkowych.

7. Czlonkowie komisji wykonujacy czynnosci w postepowaniu o udzielenic zamowienia
skladajg, pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktérych mowa w pkt 6.

8. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez czlonka komisji
podlegajacego wylgczeniu po powzigeiu przez niego wiadomosci o okolicznosciach,
o ktdrych mowa w pkt 6, nalezy powtdrzyé z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie wplywajgcych na wynik postgpowania,

9. Odwolanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktorych
mowa w Rozdziale 1V,

[0. Odwolanie badZz wylaczenie czlonka komisji nastepuje na wniosek przewodniczqcego
komisji zlozony do kierownika zamawiajacego. Wobec przewodniczacego komisji
czynnosci odwolania badz wylgczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajgcego.

Rozdzial {1I Zadania komisji

1. Czlonek komisji 1zetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujgc sig wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o zamodwienie
publiczne, a w szczegdlnodei:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spelnianie przez wykonaweow warunkoéw udzialu w  postepowaniu
o udziclenie zaméwienia,

3) Dbada i ocenia oferty,

4) pizedstawia kicrownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycje
wykluczenia wykonawey, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzysinicjszej oferty,
wyslgpuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,

5) prowadzi dokumentacje postepowania,

Rozdzial |V Praca komisji

I. Komisja przetargowa rozpoczyna swojg prace z dniem powolania, a koficzy w dniu
ostatecznego zatwierdzenia wyniku postgpowania,

2. Pracami komisji kieruje przewodniczgey. Do jego obowigzkow nalezy:

1) odebranie odwiadczen czlonkdéw komisji, o ktérych mowa w Rozdziale 11 pkt 7,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) przydzielenie na pi$mie podzialu czynnosci cztonkom komisji,

4) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy komisji.

3. Sckretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie =z obowigzujgeymi aktami prawnymi oraz  zastepuje
przewodniczacego komisji w przypadku jego nieobecnosei.

4. Kazdy z czlonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$é za powierzone
i wykonywane przez siebie czynnosci.
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Uzasadnienic

Zgodnie zart. 18 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych za przygotowanie
i przeprowadzenie  postgpowania o udzielenie zamodwienia odpowiada  kierownik
zamawiajgcego, a lakze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnodci zwigzane
z przygotowanien posigpowania.Kierownikiemn zamawiajgcego jest osoba lub organ, ktdry
zgodnie z obowigzujacymi przepisami jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym.
Kierownik zamawiajgcego okresla réwniez organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czlonkdw komisji przetargowej,

W zwigzku  z nowelizacjami  ustawy Prawo zamdwien publicznych (w  {ym
w szczegdlnodei ubiegloroczng, wprowadzajaca radykalne zmiany w zakresie sposobu
udzielania zaméwien publicznych oraz odnoszace sie do  prowadzonych procedur
przetargowych), zaistniala koniecznodé opracowania nowego regulaming, dostosowanego do
obowigzujgcych przepiséw prawnych.

Z uwagi na powyzsze, podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne,
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