ZARZADZENIE NR 136/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 29 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu zaméwien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj.
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz art. 18 ust. 2, art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity tj. Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 64/07 Starosty Raciborskiego z dnia 24 pazdziernika 2007r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania Nr 19/SZ/2007 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dotyczacej zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Kierownik Referatu Zamowien STAROSTA
Publicznych

Adam Hajduk
Marian Opic

Radca Prawny

Marta Topér-Piorko
Kt-2731

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 136/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 29 padziernika 2012r.

REGULAMIN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
UDZIELANYCH W TRYBIE
USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogollne

§1

1. Niniejszy regulamin zaméwie publicznych normuje kwestie zydane z udzielaniem
zamowieé publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlameStarostwie Powiatowym w
Raciborzu, w stosunku do ktérych mpajastosowanie przepisy ustawy Prawo zamfwie
publicznych.

2. Regulamin okréa:

1) zasady pospowania oraz wykonywania i zatwierdzania czy§uno zatwierdzania i
podpisywania pism i dokumentow w procesie przyggteania i przeprowadzania
postpowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

2) organizag, sktad, zadania oraz tryb pracy komisji przetargpa take zakres obowzkow i
zasady odpowiedzialdoi cztonkéw komisji,

3) zasady planowania zamowiesprawozdawCzi.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Prawo zamoOwiepublicznych — naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowkepublicznych,

2) Powiecie — naley przez to rozumiePowiat Raciborski,

3) Zarzdzie Powiatu — nalgy przez to rozumieZarzd Powiatu Raciborskiego,

4) Stardgcie — naley przez to rozumigeStaros¢ Raciborskiego,

5) Wicestardcie — naley przez to rozumieWicestarost Raciborskiego,

6) Cztonku Zaradu — naley przez to rozumieurzedujagcego Cztonka Zagrdu Powiatu,

7) Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Powiatu,

8) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Powiatu,

9) Starostwie — nalgy przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Raciborzu,

10) komérce organizacyjnej — naleprzez to rozumiewydziaty, referaty, biura oraz samodzielne
stanowiska pracy funkcjorage w Starostwie — jako wyoghnione elementy struktury
organizacyjnej,

11) komérce wnioskujcej — naley przez to rozumie komorki organizacyjne, skiadge
~Wniosek w sprawie wszezia pos¢powania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego w &ybi
ustawy Prawo zamowiepublicznych”,

12) kierowniku komorki organizacyjnej / wnioskigej — naley przez to rozumie naczelnikow
wydziatow, kierownikow referatéw, petnomocnikow biuwraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy,

13) regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin zamdwie publicznych udzielanych w
trybie ustawy Prawo zamowigublicznych.
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Rozdziat 2
Zasady wykonywania i zatwierdzania czynn§ci
oraz zatwierdzania i podpisywania pism i dokumentéwv procesie
przygotowywania i przeprowadzania posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§2

Przygotowanie i przeprowadzenie pg&iwania o udzielenie zamowienia publicznego haléo
zada Referatu Zaméwie Publicznych, z wyjtkiem elementéw procedury zastipaych
przepisami prawa i postanowieniami niniejszego laginu do kompetencji komisji przetargowe;j
lub innych komorek organizacyjnych Starostwa.

§3

1. Zgodnie z podzialem kompetencji w zakresie nadadtoordynacji spraw prowadzonych w
komdrkach organizacyjnych Starostwa, nadzor i kpoeadg nad sprawami natgcymi do
wiasciwosci Referatu ZaméwigePublicznych sprawuje Wicestarosta.

2. Wicestarosta jest upowmiony do zatwierdzania wszelkich czysob w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
do wykonywania czynnigi zastrzeonych przepisami ustawy Prawo zamawpeiblicznych do
kierownika zamawiajcego, obejmujcych w szczegolnai:

1) wykluczenie wykonawcy z pagiowania,

2) odrzucenie oferty,

3) wybor najkorzystniejszej oferty,

4) uniewanienie posfpowania,

5) powotanie komisji przetargowej,

6) powotanie i odwotanie cztonkow komisji przetargowej

7) powotanie biegtych.

3. Wicestarosta zatwierdza i podpisuje wszelkie pisrdakumenty w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia paggiowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. Wicestarosta w szczegokud zatwierdza i podpisuje:

1) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia orazadnjienia i zmiany specyfikaciji,

2) tres¢ ogtoszé przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie Zamxowublicznych, na
stronie internetowej i tablicy ogtoszeoraz do publikacji w Dzienniku Ugdowym Unii
Europejskiej, a tate tre&s¢ zmian tych ogtosze

3) zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej ofedpkonupc tym samym wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz wykluczenia wykonawcy ztppswania i odrzucenia oferty,

4) zawiadomienia 0 uniewaieniu posgpowania, dokonug tym samym uniewanienia
postpowania,

5) protokoty pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) zaproszenia, zawiadomienia, wezwania, informaajetopoty, notatki stabowe i inne pisma i
dokumenty tworzone stosownie do trybu prowadzongeggtpowania i okolicznéci.

84
W przypadku nieobecdoi Wicestarosty Ilub w przypadku zaistnienia okaliczi

uniemaliwiajgcych Wicestarécie zatwierdzenie lub wykonanie czydob w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie zamowienia publicznego, czyano
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takie zatwierdza oraz wykonuje Starosta. W taky#jiacji Starosta zatwierdza i podpisuje pisma i
dokumenty, o ktorych mowa w § 3 ust. 3i 4.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

§5

Do zatwierdzania wszelkich czynfmd w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, w tgm wykonywania czynni
zastrzeonych przepisami ustawy Prawo zamawpeiblicznych do kierownika zamawdapgo,
obejmujcych w szczegolni:

wykluczenie wykonawcy z pagiowania,

odrzucenie oferty,

wybor najkorzystniejszej oferty,

uniewanienie posfpowania,

powotanie komisji przetargowej,

powotanie i odwotanie cztonkéw komisji przetargowej

powotanie biegtych,

upowaniony jest take Cztonek Zarzdu.

Czionek Zarzdu zatwierdza oraz wykonuje czyrfig0o w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamoOwienia publicznego oratwieedza i
podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w 8sB 3 i 4, w przypadku nieobecitd
Wicestarosty oraz Starosty.

Rozdziat 3
Przygotowanie i przeprowadzenie pogpowania o udzielenia zamowienia publicznego

86

Wszczcie posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego ¢mgé z inicjatywy
kierownika komorki wnioskujcej po ztaeniu do Referatu ZamowiePublicznych,Wniosku w
sprawie wszezxia posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w érylstawy Prawo
zamowiaé publicznych’, zwanego dalej ,wnioskiem”.

Zaleca s, aby opracowanie i zienie wniosku poprzedzone zostatlo konsultacjami
przeprowadzonymi z Kierownikiem Referatu Zamdawi€ublicznych celem uzyskania

informacji i wytycznych w zakresie spadzenia wniosku oraz wginego zaplanowania

procedury udzielenia zamowienia publicznego.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera informagjezledne do wszogia i
przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamowienia publicznego stosewdo trybu
postpowania i okolicznéci, w tym co najmniej:

dat sporadzenia,

okreslenie komaorki wnioskujcej,

proponowan nazwe zamowienia,

okreslenie rodzaju zamowienia,

informacje dotycgce cz$ci zamowienia,

opis przedmiotu zamowienia, w tym oklienie wielkaci lub zakresu zamdéwienia oraz kody i
nazwy ze Wspoélnego Stownika Zamowi€CPV), a take wskazanie osoby przygotowogj
opis,

informacje dotycgce zamowié uzupetniagcych,

termin wykonania zamdwienia,
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9) wartas¢ szacunkow zamowienia ze wskazaniem daty, podstawy (sposalvay osoby
dokonupcej ustalenia wartei,

10) kwote, jaka zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamdéwienia,

11) informacje na tematrodta finansowania i zabezpieczedradkow finansowych na realizgcj
zamowienia,

12) informacje dotyczce finansowania zamoéwienia g@dkow Unii Europejskiej,

13) informacje dotyczce udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamdajen

14) wskazanie o0sOb ze strony komorki wniogidj uprawnionych do udzielania wyraen
dotyczcych przedmiotu zamowienia oraz do porozumiewaigia srykonawcami,

15) propozycje osob do sktadu komisji przetargowejteeny komaorki wnioskujcej,

16) propozycje opisu sposobu dokonywania oceny spetie@arunkow udziatu w pogbowaniu
oraz proponowane rodzaje dokumentéw potwieggzah spetnienie tych warunkow i brak
podstaw do wykluczenia z pepbwania, a take wskazanie osoby przygotowog) te
propozycje,

17) projekt umowy na realizagjzamoOwienia, zaakceptowany przez kagcawnego — w formie
zalcznika do wniosku.

Wz6ér wniosku stanowi zg¢znik do niniejszego regulaminu.

4. Referat Zamowie Publicznych mee zgdat od komaorki wnioskujcej dodatkowych, innych ai
podane we wniosku informacji, a tak dokumentow nieziinych do przygotowania i
przeprowadzenia paggiowania.

5. Podczas przygotowywania wniosku komorka wnioggajpowinna zwroci szczegola uwag
na staranne spadzenie opisu przedmiotu zamowienia (w tym postaeowi projektu
umowy) oraz ustalenie wa#ti szacunkowej zamowienia, kieggj si przy tym zasadami
okreslonymi w przepisach art. 29 — 35 ustawy Prawo zamdwublicznych.

6. Przygotowany wniosek przekazywany jest do Refezammowier Publicznych, gdzie nagiuje
jego weryfikacja pod &em kompletnéci i poprawndgci formalno — prawnej. Ewentualne
uwagi do wniosku Referat ZamoéwiePublicznych przekazuje do komorki wnioskee).
Akceptacja tréci wniosku nasfpuje poprzez ztgenie na wniosku przez Kierownika Referatu
Zamowier Publicznych propozyciji trybu udzielenia zamowienia

7. Whniosek akceptowany jest przez Skarbnika, Sekr@tan¥icestarost lub Czionka Zargdu
oraz zatwierdzany do realizacji przez Stagost

8. Po uzyskaniu stosownych akceptacji i zatwiefdaemadrka wnioskujca sktada wniosek w
Referacie Zamoéwie Publicznych. Termin zienia wniosku winien uwzgtiniaé czas
konieczny do przygotowania przez Referat Zaméawreblicznych dokumentow niegtinych
do wszczcia pos¢powania.

9. Dalsze czynn&i zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem ¢gpasiania realizowane
sa przez Referat ZaméwiePublicznych zgodnie z przepisami wdavymi dla danego trybu
udzielenia zaméwienia.

10. Referat Zaméwie Publicznych w szczegélsa:

1) opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamoédwaemraz wyjdnienia i zmiany
specyfikacji,

2) opracowuje tr& ogloszé& przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie Zaieow
Publicznych, na stronie internetowej i tablicy agten oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, a take tre&¢ zmian tych ogtosze
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3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

zamieszcza ogloszenia w Biuletynie ZamawiBublicznych oraz na stronie internetowej
www.bip.powiatraciborski.pl i tablicy ogtosage

przekazuje ogtoszenia Wmowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskichelem
publikacji w Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej,

zamieszcza na stronie internetowe] www.bip.powa@ski.pl specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia oraz wygaienia i zmiany specyfikaciji,

opracowuje zaproszenia, zawiadomienia, wezwanfarnracje, protokoty, notatki shbowe i
inne pisma i dokumenty stosownie do trybu prowaégornposipowania i okolicznéci,
przygotowuje dokumenty zwzane z powotywaniem komisji przetargowych,

dokumentuje czynrigi podgte w trakcie przygotowywania i prowadzenia ppsivania oraz
gromadzi i przechowuje dokumentagj przeprowadzonych pegowan,

sporzadza i kompletuje protokét pagiowania o udzielenie zamowienia publicznego,

10) odbiera i przekazuje korespondengjotyczaca prowadzonych pogpowar 0 udzielenie

zamowienia publicznego,

11) sprawuje nadzér nad zachowaniem termindw wyndajh z ustawy Prawo zamOwuiie

publicznych podczas przygotowywania i prowadzeiskpowania.

11. Szczegotowy zakres dziatania Referatu ZaméwiBublicznych okrdony zostat w

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)

Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz RegulenWewretrznym Referatu.
8§87

Oferty w ramach prowadzonych pgsbwai 0 udzielenie zamowienia publicznego sktadape s
przez wykonawcow w Wydziale Organizacyjnym i Spr@bywatelskich — Biurze Obstugi
Klienta.

Po wszczciu postpowania Referat ZaméwhePublicznych informuje Biuro Obstugi Klienta o
prowadzonym pogpowaniu. Informacja zawiera w szczegaicio

nazwe zamowienia,

znak sprawy,

miejsce i termin (dati godzirg) sktadania ofert,

informacg o wymaganym od wykonawcOw sposobie oznaczenia ampahkia (koperty)
zawieragcego ofer,

pouczenie w zakresie sposobu przyjmowania i praggh@nia ofert.

Pracownicy Biura Obstugi Klienta przyjmupferty bez ich otwierania, rejestguyvptyw ofert
w rejestrze kancelaryjnym oraz umieszgzap opakowaniach (kopertach) daty i godziny
wplywu, a take numery nadane ofertom w rejestrze kancelaryjnym.

Oferty przechowywaneasw Biurze Obstugi Klienta. Przechowywanie ofert pdfa st w
miejscu odpowiednio zabezpieczonym przed gmsnh osOb nieuprawnionych w sposoéb
gwarantugcy ich nienaruszalrio.

Niezwlocznie po uptywie terminu skfadania ofert qoanicy Biura Obstugi Klienta
sporadzap zestawienie ofert z#mnych w ramach danego pgsbwania lub informagj o
braku ofert.

Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 5 zawiera co magn
numer nadany ofercie w rejestrze kancelaryjnym,
okreslenie wykonawcy, ktory ztoyt oferte,

dak i godzire wptywu oferty,
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4) dak i godzire przekazania zestawiania i ofert oraz podpisy ogotagkazujcej i odbierajcej
zestawienie i oferty.

7. Zestawienie wraz z ofertami lub informacja, o ktdrymowa w ust. 5 przekazywane s
sekretarzowi komisji przetargowej za potwierdzengshioru.

§8

1. W przypadku pospowan, w ktérych wymagane jest wniesienie wadium przgkamawcow,
Referat Zamowig Publicznych informuje o tym Wydziat Finansowy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera co nagjn

1) okreslenie ustalonej wysokoi wadium,

2) okreslenie dopuszczalnych form, w jakich wadiumae@osta wniesione,
3) okreslenie sposobu i terminu na wniesienie wadium.

3. Wadium wnoszone w piesdzu wykonawcy wptacaj przelewem na rachunek bankowy
Starostwa wskazany w specyfikacji istotnych warumktamowienia. Wadium wnoszone w
pozostatych dopuszczalnych formach (gwarancjach zpibezeniowych, gwarancjach
bankowych itp.) sktadane jest w kasie Starostwa.

4. Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert Vi Finansowy spogriza i przekazuje
do Referatu Zaméwie Publicznych zestawienie wykonawcow, ktorzy wghievadium w
ramach danego pa@giowania.

5. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera co magn

1) nazw i adres wykonawcy,

2) kwote i forme wniesionego wadium,

3) dak wniesienia wadium, a w przypadku wniesienia wadiurdniu, w ktérym uptywa termin
sktadania ofert réwniegodzire,

6. Niezwiocznie po zaistnieniu okoliczém skutkupcych konieczngcig zwrotu kydz zatrzymania
wadium, Referat ZamoéwhePublicznych informuje o tym Wydziat Finansowy.

7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 6 zawiera co nagpn

1) nazwe i adres wykonawcy, ktoremu najezwréocic wadium,

2) kwote wadium do zwrotu,

3) numer rachunku bankowego lub adres, na ktoryzgaerocic wadium,
4) podstaw prawry zwrotu wadium,

5) uzasadnienie w przypadku zatrzymania wadium.

§9

1. W przypadku pisemnych pytaze strony wykonawcow dotygzych wyj&nienia tréci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zalegezedmiotu zamdwienia, pytania takie
Referat Zamowig Publicznych przekazuje do komorki wnioskegj. Komérka wnioskuaca
zobowbzana jest udzieli odpowiedzi na pytania niezwiocznie, w sposob ingtei
WycCzerpugcy.

2. W przypadku zaistnienia konieczmp dokonania zmiany téei specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia lub ogtoszenia o zamoéwienium@ka wnioskujca niezwtocznie
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

informuje o tym Referat ZamowiePublicznych, przekazag jednoczénie precyzyjny opis
planowanej zmiany.

§10
Umowy w sprawach zamowigublicznych przygotowuje Referat ZamowiRublicznych.

Podstaw sporazdzenia umowy jest projekt umowy, gokony do wniosku w sprawie
wszczcia posgpowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego oramedaawarte w tiei
oferty wykonawcy.

Umow parafug / podpisug:

Kierownik Referatu ZaméwiePublicznych,
kierownik komorki wnioskujcej,

Radca Prawny,

Sekretarz,

Skarbnik,

dwaj cztonkowie Zargdu Powiatu.

O zawarciu umowy Referat ZamowiePublicznych niezwtocznie informuje kom@erk
wnioskupca oraz Wydziat Finansowy.

Oryginat umowy przechowywany jest w Referacie ZaneavWPublicznych.
Nadzér nad realizagjumowy sprawuje komorka wnioskigp.

W przypadku pospowan, w ktérych zobowjzano wykonawe do wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zwrot zabezpieczenia nagedmmorka wnioskujca.

Komorka wnioskujca informuje Wydziat Finansowy o koniecZeb zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zachowgaj terminy zwrotu przewidziane w art. 151 ustawy
Prawo zamowig publicznych.

Rozdziat 4
Komisja przetargowa

§11

Komisja przetargowa jest zespotem powotywanym deprowadzenia okéenych czynnéci
W postpowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego, wynikgch z przepisOw ustawy
Prawo zamowig publicznych oraz postanowi@iniejszego regulaminu.

Komisja przetargowa powotywana jest ¢dnie do kadego posfpowania o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonego w trybie ust&ngwo zamowie publicznych — bez
wzgledu na warté¢ zamowienia.

Komisje przetargow oraz czionkdéw komisji przetargowej powotuje i oduje Starosta
wydajc stosowne zasgzizenie.

Komisja przetargowa skladaest co najmniej 3 oséb, sfgdd ktorych Starosta wyznacza
przewodniczcego i sekretarza komisji.
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5. W przypadku braku przeszkdd o charakterze obiekyyavnw skiad komisji przetargowej
wchodz miedzy innymi:

1) Kierownik Referatu ZamowiePublicznych jako przewodnigay,

2) pracownik Referatu ZamowiePublicznych zatrudniony na stanowisku pracy dsn&@aien
publicznych jako sekretarz,

3) pracownik komorki organizacyjnej wnioskiggj o wszcgcie pos¢powania o udzielenie
zamOwienia publicznego, posiagley wiedz merytoryczm w zakresie przedmiotu
zamowienia.

§12

1. Do zada komisji przetargowej naky:

1) dokonanie otwarcia ofert,

2) przeprowadzenie oceny spetnienia przez wykonawcammkow udziatu w pospowaniu,

3) badanie i ocena ofert,

4) przedstawienie propozycji wykluczenia wykonawcy, ramtenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty,

5) wystgpienie z wnioskiem o uniewaienie posfpowania,

6) prowadzenie negocjacji w trybie zamdwienia z wohgkj.

2. Do obowizkow przewodniczcego komisji przetargowej nalew szczegolnéci:

1) organizowanie i kierowanie pracami komisiji,

2) wyznaczanie terminéw posiedzkomisji i ich prowadzenie,

3) informowanie cztonkow komisji o ustawowych wymagaoti i odpowiedzialniai zwigzanych
z udzielaniem zamowiepublicznych,

4) przygotowywanie pism i dokumentéw w zakresie realjzzada komisji i przedstawianie ich
do zatwierdzenia,

5) nadzorowanie pracy komisji.

3. Do obowizkdéw sekretarza komisji przetargowej riglev szczegolngi:

1) informowanie czionkéw komisji o0 terminach posieflze wyznaczonych przez
przewodniczcego,

2) czynny udziat w posiedzeniach komisji w celu reatjzzada, o ktorych mowa w ust. 1,

3) przygotowywanie drukéwdwiadcze dla cztonkow komisji 0 braku lub istnieniu okolieXci
powodupcych wyhczenie z pospowania oraz odbieranie od cztonkéw komisji tych
oswiadcze,

4) odbiér ofert ziaonych w Biurze Obstugi Klienta po uprzednim spraemn stanu ich
opakowa (kopert) oraz zapewnienie nienaruszatmofert do czasu otwarcia,

5) sporadzanie informaciji z otwarcia ofert,

6) obstuga techniczna i organizacyjna komisji.

4. Do obowhpzkow pozostatych czionkdw komisji przetargowej agler szczegolngci:

1) zapoznanie giz dokumentagj postpowania przed przygpieniem do realizacji czynsoi
wynikajacych z natgonych na komisgj zada,

2) czynny udziat w posiedzeniach komisji w celu reatjzzada, o ktorych mowa w ust. 1,

3) podejmowanie czynroi w ramach realizacji zad&omisji.

§13
1. Czlonkowie komisji przetargowej rzetelnie, bezstreni obiektywnie wykonuj czynnaci w

ramach powierzonych im zatlakierugc sk wytacznie przepisami prawa oraz posiaglan
wiedz i doswiadczeniem w zgodzie z interesem publicznym.
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2. Czionkowie komisji sktadgj pod rygorem odpowiedzialda karnej za falszywe zeznania,
pisemne éwiadczenie o braku lub istnieniu okolicZeo powodugcych wyhczenie z
postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, oydidrmowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Prawo zamowig publicznych.

3. Czionkowie komisji przetargowej ponaszdodpowiedzialné¢ za czynnéci wykonane w
ramach powierzonych im zatla

§14

1. Dla waznosci czynndgci podejmowanych przez komgsprzetargow wymagana jest obecfio
co najmniej potowy jej sktadu, ale nie mnieg 1@ cztonkow.

2. W przypadku nieobecioi na posiedzeniu cztonek komisji sktada przewazhiiemu pisemne
usprawiedliwienie swojej nieobecditd. Nie dotyczy to nieobecKoi oczywistej spowodowane]
np. urlopem czy chorab

3. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zvgyklickszacig gtoséw. W przypadku
réwnej liczby gtoséw oddanych ,za” i ,przeciw” dedyje gtos przewodnigzego komisji.
Kazdy z cztonkow komisji ma prawo do zdania galtego, wyraonego na gmie i
dolagczonego do protokotu pegtowania.

4. Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci wymaga wiadoméi specjalnych, komisja
przetargowa mge zwroct sie do Starosty z wnioskiem o powotanie biegtych.

5. Komisja przetargowa dokumentuje czydcigpodejmowane w ramach realizacji zada

6. Dowodem dokonania czyném przez cztonka komisji jest podpis zémy na pimie,
zawiadomieniu, wezwaniu, informacji, protokole, atce lub innym dokumencie tworzonym
stosownie do trybu prowadzonego ppstwvania i okolicznéci.

7. Wszelkie dokumenty powstate w wyniku prac komisjzgiargowej przechowywane sv
Referacie ZamowiePublicznych.

Rozdziat 5
Planowanie zamowié publicznych

§15
1. Referat Zaméwie Publicznych sporglza roczny plan zamowigublicznych Starostwa.

2. Plan zaméwig publicznych, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera zegaie zamoéwié na
ustugi, dostawy i roboty budowlane, planowanychrelalizacji w danym roku bugtowym w
ramachérodkow przeznaczonych na ten cel w becle powiatu.

3. Plan zamowig publicznych zawiera co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu i rodzaju zamowienia,

2) wartas¢ szacunkow zamowienia, ustalagnzgodnie z zasadami oktenymi w ustawie Prawo
zamowie publicznych,

3) planowany tryb udzielenia zamdwienia.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

§16

Podstaw sporadzenia planu zamowie publicznych g informacje o zamodwieniach
planowanych do realizacji przez komorki organizaeyjStarostwa duagce dysponentami
srodkow budetowych.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, komorki orgaadyjne sktadajw Referacie Zamowie
Publicznych do dnia 10 grudnia roku poprzegeago rok, na ktory spogdzany jest plan.

Wzér informacji o planowanych zamdéwieniach dkaekazdorazowo Kierownik Referatu
ZamOwier Publicznych, uwzgldniagc we wzorze w szczegoOldm zakres informacii
wskazany w § 15 ust. 3 oraz inne dane rgdmb do wtaciwego sporzdzenia planu.

Plan zamoéwig publicznych sporgdzany jest przez Referat ZaméwiBublicznych w terminie
do dnia 31 grudnia roku poprzedgaggo rok, na ktéry spagdzany jest plan.

Plan zamoOwig publicznych zatwierdzany jest przez Stagpst nasipnie przekazywany do
wiadomaci komorkom organizacyjnym.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu planu finansowega@&ava na rok, na ktory spadzany jest
plan zamowié publicznych, komorki organizacyjne dokogujveryfikacji informacji o
planowanych zamowieniach zionych w Referacie ZamowiePublicznych. W przypadku
konieczndci dokonania zmian w informacjach, niezwiocznie iesdamiaj o tym Referat
Zamowier Publicznych, ktory nagpnie dokonuje stosownej korekty w planie zamdwie
publicznych.

§17

W trakcie roku bugetowego komorki organizacyjne informureferat Zamaéwig Publicznych
0 zmianach w zakresie planowanych zamdwie

Na podstawie informaciji, o ktérych mowa w ust. EBféat Zamowig Publicznych dokonuje
aktualizacji planu zamowiepublicznych.

Rozdziat 6
Sprawozdawczéé

§18

Referat Zamowie Publicznych prowadzi rejestr zamowiepublicznych, stanowcy
informacg o przeprowadzonych p@gowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w
danym roku kalendarzowym.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6l informacje dotyczce:

numeru i nazwy pogpowania,

trybu posgpowania i rodzaju zamowienia,

wartasci szacunkowej zaméwienia,

terminu sktadania ofert,

ogtoszé zamieszczanych w Biuletynie ZamoéwiePublicznych oraz publikowanych w
Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej,

liczby ztozonych ofert w pospowaniu,

daty wyboru oferty lub uniewaienia posipowania,
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8) terminu realizacji zamowienia,

9) daty zawarcia umowy,

10) nazwy i adresu wykonawcy, ktéremu udzielono zamaisie
11) ceny wybranej oferty.

§19
1. Na podstawie danych zawartych w rejestrze, o ktomowa w 8 18 Referat Zamoéwie
Publicznych spordza kwartalne sprawozdanie z przeprowadzonychepostar o udzielenie
zamowienia publicznego.
2. Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1 przekazywaserja posiedzenie Zadu Powiatu.

§ 20

1. Referat Zamoéwie Publicznych sposglza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach,
o ktérym mowa w art. 98 ustawy Prawo zamawpeiblicznych.

2. Po zatwierdzeniu przez Star@stsprawozdanie przekazywane jest Prezesowie¢dirz
Zamowier Publicznych w terminie do dnia 1 marcaz#tago roku nagpujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jeg@®maraz sposob przekazywania cka
odrebne przepisy.

OPRACOWAL.: ZATWIERDZIL:

Kierownik Referatu Starosta
Zamowig Publicznych

Marian Opic Adam Hajduk
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Zalacznik do Regulaminu zamowigoublicznych
udzielanych w trybie ustawy Prawo zaméfvublicznych

PowpbpPE

©

Raciborz, dnia ....ccovvvveeeieiiei,

WNIOSEK
W sprawie wszcgcia poskpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zamowié publicznych

(0] 10 1 &= RV T 10 1] (U | o= PSSP
Proponowana Nazwa ZamMOWIENIA. ..........ceieiuurriiiiiieiieeeeeeeeeeaeeseseeaasessrreeeererreeeeeaaaaeeaaasssssnnnns

Rodzaj zamoOwienia*: ustuga [ | dostawa [ | robota budowlana [ ]
Czy zamowienie zostatlo podzielone na gri w celu dopuszczenia mdiwosci ztozenia
ofert czesciowych przez wykonawcow?*:  tak|[ ] nie [ ]

(w przypadku podziatu zaméwienia nascz w punktach nr 5, 6, 9 i 10 nale obowizzkowo poda wymagane
informacje odgbnie dla kadej czsci, w pozostatych punktach jedynie w przypadkuwgyagane informacjegs
odmienne dla poszczegdlnychscz)

Opis przedmiotu zamowienia, w tym okrélenie wielkosci lub zakresu zamowienia:

(opis przedmiotu zaméwienia peostanowt zakycznik do niniejszego wniosku)

Osoba przygotowygga opis przedmiotu ZaAmMOWIENIA: .............ceeccmmevrrnnnniniaaeeeeeeeeeeeeeeeeeereennnnn
Czy przewiduje si udzielenie zamowié uzupetniajacych?*: tak [ ] nie [ ]

(w przypadku gdy przewidujeesudzielenie zamowie uzupetniagcych, naléy okrgli¢ ich przedmiot oraz
wielkas¢ lub zakres, a tale uwzgidni¢ wartas¢ zamowié uzupetniagcych przy ustalaniu warfei szacunkowej
zamoOwienia — w punkcie 9)

Termin WYKonNania ZamOWIENIA: ........cooeeeeeeeieeeeeiee ettt s s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaessannnn s
Warto§¢ szacunkowa zamowienighez podatku VAT).......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiies e e e e eeeeeeeee e e e zt
Wartas¢ szacunkowa zaméwienia w EURO: ................. euro (KUrs euro: .........eeevvvvvennnnnnn. zh
Data ustalenia War0i ZaAmMOWIENIA: ..........uuuuuurereereeeeeees s sssssnssssseeeeeerereeaeaeaeaeeesssssssnnes
Osoba dokongpa ustalenia wartGi ZAmMOWIENIA: ...........coeveeeeuruunnneens s e s e eeeeeeeeseeeseeennnnnnnn
Podstawa /sposéb/ dokonania ustalenia weiramowienigwskazé tez odpowiedni dokument)

10.Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczg na sfinansowanie zamowienia:

.................................... zt bruttp wraz z podatkiem VAT)

11. Zrédto finansowania: budzet Powiatu Raciborskiego

dziat ................ rozdziat ...............) ragraf ................
Srodki konieczne do zabezpieczenia w berie w latach nagpnych:
W roku ............. kwota ......cvevevveennn. zt.
W roku ............. kwota ...........evveneees zt.
12.Czy zamoOwienie jest wspotfinansowane Zeodkow Unii Europejskiej*:
nie[ ]
tak [ ] — udziat tychlsrodkéw w wartdci zamowienigokreslonej w punkcie 9yvynosi: ...... %

(pod&, o ile jest znanyyv ramachwskazé projekt / program)

Czy przewiduje s mazliwos¢ uniewanienia posgpowania w przypadku nieprzyznania
srodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskiej oraz niepodlegaych zwrotowisrodkow z
pomocy udzielonej przez fistwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wioin
Handlu (EFTA), ktére magj by¢ przeznaczone na sfinansowanie gatolub czsci
zamowienia?*: tak [ ] nie [ ]

13.Czy przewiduje sk udzielenie zaliczek na poczet wykonania zamoéwieri& tak [ ] nie [ ]
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14.0soby uprawnione ze strony komorki wnioskujicej do udzielania wyja&nien dotyczacych
przedmiotu zamowienia oraz do porozumiewania giz wykonawcami:

16.Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spetnian warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz proponowane rodzaje dokumentéw potwiatzajacych spetnienie tych
warunkow i brak podstaw do wykluczenia z posipowania:

Osoba przygotowdgga propozyej opisu sposobu dokonywania oceny spetnienia wamnko

UAZIatu W POSIDOWEANIU: ...ttt ettt ettt a e e e e e e e e e e e e eeeeeesenennneeeeeesebnnnnnn
17.Czy przewiduje sk istotne zmiany postanowié@ zawartej umowy w stosunku do tréci

oferty, na podstawie ktorej dokonany edzie wybor wykonawcy?*:

nie[ ]

tak [ ]

(w przypadku odpowiedzi twiekgtzej w projekcie umowy nale wskaza dopuszczalne zmiany postanowie
umowy oraz oke#i ¢ warunki tych zmian)

18.Inne istotne informacje dotyczace zamowienia:
(np. proponowane inne icena kryteria oceny ofert i ich znaczenie; inneakireflone w punkcie 16 dokumenty i
oswiadczenia wymagane w pggbwaniu, propozycja wadium, informacje do spdeenia uzasadnienia wyboru
trybu zamowienia z wolnegki itp.)

19. Zataczniki:
Zalacznikami do niniejszego wnioskyg:s
1) projekt umowy,

(data i podpis kierownika komaorki wnioskaog))

Proponowany przez Referat Zaméwkublicznych tryb udzielenia zamowienia:

[0 T0 LSy F= Y= W o] = LY/ = USSR
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamawieblicznych.

Akceptacja Skarbnika Powiatu

(podpis)
Akceptacja Sekretarza Powiatu
...................... (podpls)
Akceptacja Wicestarosty /
Czionka Zargdu
(podpis)
ZATWIERDZAM

(podpis Starosty)

* zaznaczy wtasciwe
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