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Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 48/2004
Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2004 r.
w sprawie zasad dokonywania na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu
zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Na podstawie art. 32 ust. 11 2 pkt 3 i 4 oraz art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pozn.
zm.) i Uchwaly Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.
w sprawie uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z pézn. zm., a takze ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19 z 2004r. poz. 177 z pdzin. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Przy dokonywaniu na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu zaméwien
publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane realizowane na podstawie ustawy
Prawo zaméwien publicznych wprowadzam do stosowania:
a) regulaminowy podziat obowiazkdéw, stanowiacy zatacznik nr |
do niniejszego Zarzadzenia,
b) regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia,
¢) zasady podpisywania poszezegélnych dokumentéw zwigzanych
z prowadzeniem zaméwien publicznych stanowiace zatacznik nr 3
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Wicestaroscie, Etatowemu Czionkowi Zarzadu,
Skarbnikowi Powiatu, Naczelnikom i Kierownikom Wydziatéw i Referatéw oraz
Komisjom Przetargowym.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.09.2002r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania
i pracy komisji przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§4
Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia bede sprawowal osobiscie.

§5
S
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 48/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2004r.

Regulaminowy podzial obowiazkéw w Starestwie Powiatowym
w Raciborzu przy realizacji wydatkow na podstawie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych:

I. Starosta Powiatu Raciborskiego:

L.
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Zatwierdza postgpowanie w celu udzielenia zamdwienia publicznego
Powoluje sktad Komisji Przetargowej na wniosek wiasciwego Naczelnika Wydziatu lub
Kierownika Referatu, badZ jednostki podleglej Starostwu Powiatowemu w Raciborzu

Powoluje bieglego (rzeczoznawcg) na wniosek przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

Il. Wicestarosta lub Etatowy Czlonek Zarzadu wlasciwy dla komérki organizacyjnej

wnioskujacej o wszezecie postepowania:
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Akceptuje wniosek w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

w zakresie celowosci realizacji zadania.

Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wlasciwy dla komoérki

organizacyjnej wnioskujacej o wszezecie postepowania:

Ls

Zatwierdza nizej wymienione dokumenty:

a) specyfikacjg¢ istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udzial w postepowaniu,
zaproszenia do skladania ofert wraz z trybem, w ktérym prowadzone bedzie postepowanie o
udzielenie zamdwienia publicznego ,

b) zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

c) wnioski do wlasciwych organéw o wydanie decyzji wymaganych ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

d) projekty odpowiedzi na ztozone przez oferentow protesty, odwolania i skargi zwigzane z
procedurg udzielenia zamoéwienia publicznego.

Zatwierdza protokol z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego i podejmuje decy-
zj¢ 0 wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania oraz oglasza wyniki

Zawiera umowy.




IV. Naczelnicy Wydzialow lub Kierownicy Referatow:
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1. Sporzadzajq roczne plany zamowien publicznych w czedei dotyczacej podleglego Wydziatu
badz Referatu stosujac nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien
Publicznych ( CPV ) w terminie do 30 stycznia kazdego roku.
. Udzielajg zamowien o wartosciach szacunkowych do 6.000 euro zgodnie z Instrukcija
postepowania nr 11/0R/2004 dotyczaca zakupéw wprowadzona Poleceniem nr 9/2004 Starosty

Raciborskiego z dnia 30.12.2004r.

. Inicjuja zamowienie publiczne poprzez przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania w

celu udzielenia zamowienia publicznego (wzoér-Formularz nrl) zawierajacego w szczegélnoscei:

a) szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto, brutto, VAT) wraz z podaniem zrédia platnosci,
wynikajacego z dokumentéw planistyczno — budzetowych,

b) kwote, jaka zamierza sie przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

c¢) opis przedmiotu zamowienia,

d) pozadany lub wymagany termin realizacji zamowienia,

¢) proponowane wymagania dotyczace oferentéw w zakresie niezbednych kwalifikacji,
uprawniefi, posiadanego doswiadczenia w wykonywaniu podobnych zamowien.
potencjalu sprzgtowego, kadrowego itp. - w przypadku, gdy majg one istotne znaczenie
przy realizacji zamowienia,

f) opis odpowiednich cz¢sci zaméwienia - w przypadku, gdy istnieje mozliwosé skiadania ofert
czesSciowych,

g) osoby, ktore proponuje sig do uczestniczenia w pracach Komisji Przetargowej w przypadku

gdy zamowienie przekracza wartosé 60 000 euro,

. Wspolpracujg z Referatem Zamowien Publicznych przy realizacji postepowan w celu

udzielenia zamowien publicznych o wartosci powyzej 6 000 euro.

. Referat Zamowien Publicznych i Remontow :

. Prowadzi procedury dotyczace remontéw i inwestycji realizowanych przez Referat, oraz

nadzoruje procedury innych komoérek lub jednostek zwigzane z udzielaniem zamoéwien o
szacunkowych wartoéciach do 6 000 euro.

Prowadzi wszystkie postgpowania o udzielanie zamowien publicznych o szacunkowych
warto$ciach powyzej 6 000 euro oraz prowadzi wymagane rejestry.

Nadzoruje i kontroluje realizacjg zawartych umoéw w sprawie udzielonych zaméwien

publicznych.




Nadzoruje i kontroluje wskazane przez Staroste, Wicestaroste badz Etatowego Czlonka

Zarzadu zamowienia publiczne, realizowane przez podlegte jednostki organizacyijne.

. Przyjmuje i rozpatruje wraz z Komisja Przetargowa wszelkie protesty ztozone przez

wykonawcow (bez wzgledu na warto$¢ zamowienia).

Udziela odpowiedzi na pytania, zwiazane ze stosowaniem Prawa zamdwien publicznych.
Przeprowadza coroczna analize wynikow postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu i podlegle jednostki organizacyjne.
Sporzadza roczne plany zamoéwien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
poprzez okreslanie, na podstawie danych uzyskanych z wydziatéw i referatéw Starostwa,
rocznej wartosci dostaw i ushug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii oraz wartosci

poszczegodlnych robot budowlanych.

. W przypadku nie powolania przez Staroste Komisji Przetargowej do konkretnego postepowania

rozstrzyga przetarg przez dwoch pracownikow Referatu i przedstawiciela komorki

wnioskujace;j.

10. Informuje Urzad Zaméwien Publicznych o procesie postepowan przetargowych w zakresie

wynikajacym z ustawy Prawo zamowien publicznych.

11. Przygotowuje i przekazuje do archiwizacji wszelkie dokumenty zwiazane z przeprowadzony-

mi postepowaniami przetargowymi.

VI. Komisja Przetargowa:

1.
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Komisja jest powolywana w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja Przetargowa sklada sie z:

a) przewodniczacego Komisji,

b) sekretarza Komisji,

c) czlonkéw Komisji, ktorzy biorg udzial w pracach Komisji i wykonujg zadania powierzone
im przez przewodniczacego Komisji. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
nieobecnosci przewodniczacego Komisji (choroba. urlop, itp.) jeden z czlonkdéw Komisji

zastepuje przewodniczacego.

. Prace Komisji Przetargowej odbywaja si¢ w oparciu o:

a) ustawe Prawo zamowien publicznych,
b) Regulamin Pracy Komisji Przetargowej nadany przez Starost¢ Powiatu Raciborskiego,

ktory stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia Wewnetrznego.




VII. Referat Finansowy :
I. Przyjmuje i zwraca wadium /wraz z odsetkami/,
2. Przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie z zapisami w

poszczegdlnych umowach.

VIII. Referat Organizacyjno — Administracyjny :
Przyjmuje oferty, poprzez Kancelarie Starostwa, nadaje ofertom numer. date i dokladng
godzine zlozenia. Po uplywie terminu sktadania ofert przekazuje oferty przewodniczacemu

Komisji Przetargowej lub upowaznionemu przez niego czlonkowi Komisji Przetargowej.
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Formularz nr 1 do Zalgcznika nr 1
Zarzadzenia Wewnetrznego Starosty Raciborskiego
Nr 48/2004 z dn. 30.12.2004r.

Racibdérz dn. ...vvveereeeeeeeeene.

Whiosek w sprawie wszezecia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci powyzej 6000 euro

Komodrka organizacyjna (jednostka podlegta)

zglasza zamiar realizacji zamdwienia publicZnego Pi. ..o

PODSTAWOWE DANE ZAMOWIENIA

1. Szczegolowe okreslenie przedmiotu zamowienia :
2. Nr kodu wg Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV): . ... ... .. -
3. Wymagany (lub pozadany) termin realizacji ZmoOwienia: ...,
4. Warto$é szacunkowa (netto) zamowienia w wysoKoSei © .cc.vevveicciniinnn, zt. zostata
USEAIOTA WOPEHECIIL O .oovvmsrmenumnsesssnssssnnssossnsnnssrssssss s Fimdami B atm i as Ao BB RPOVEAR F s
W AN i przes { imie IMazwisko) swuaassmmmamemsnaammn e
| Tl £ ) 0 R ——— zl, wartos¢ szacunkowa (netto) w EURO .........
5. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania :
(111110 JOPUUUUUOURTOTT z1. , kwota podatku VAT: ..o Zh, brutto ... zl.
6. Opis sposobu udzielenia wyjasnien dotyczacych specyfikacji (nazwiska , stanowiska stuzbowe
oraz sposdb porozumiewania si¢ z pracownikami wnioskodawey upowaznionymi do bezposredniego
kontaktowania sig z wykonawcami w sprawach przedmiotu zamdwienia )
7. Preferowane kryteria ofert w % , inne niz cena ( o ile wystepujg ) :
1

)




8.  Warunki ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia ( o ile wystepuja ) :

10. Wnioskuj¢ o powolanie wymienionych nizej osé6b do komisji przetargowej w celu
przygotowania , przeprowadzenia i rozstrzygnigcia postgpowania o zamowienie publiczne *,

Funkcja w komisji Imie i nazwisko
1. Przewodniczacy

2. Sekretarz

3. Czlonek

4, Czlonek

* W przypadku braku wpisu, postgpowanie przeprowadza pracownicy Referatu Zamowien Publicznych
i Remontow przy udziale przedstawiciela komérki ( jednostki ) wnioskujacej.

11. Srodki konieczne do zabezpieczenia w budzecie w latach: '

o wroku20...... -kwota .cocoovevveriieeeiineannn zt
e  Wroku20...... -KWota .ccoovvevveviresreireeenn,s z1
e wroku?20....... ~Kwota oveeeeeeeeeee, z1

Kierownik /osoba upowazniona/ kom. org.
Zalaczniki ;

1. Wzér umowy ,

Proponowany przez Referat Zamowien Publicznych i Remontdw tryb udzielenia zamdwienia

LD CAEITEIOTE st b 5 5 A s R S S B S A AN

Potlstawa Prmnm: oo amssaivis ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z dnia 09.02.2004r.) z pdzniejszymi zimianami,

Kierownik Referatu Zamowien
Publicznych i Remontéw

' Dotyczy zamowien przewidzianych do realizacji o okresie dluzszym niz 1 rok budzetowy

I




Alkceptacja Skarbnika Powiatu

Skarbnik

Alkceptacja Wicestarosty / Etatowego Czlonka Zarzadu
w zakresie celowosci realizacji zadania

Wicestarosta / Etatatowy Czl. Zarz. /

Akeeptacja Sekretarza Powiatu

Sekretarz

Zatwierdzam

Starosta

JEROWNIK
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 48/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2004r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne na roboty budowlane,
dostawy lub uslugi udzielane na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§1.

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. ( Dz.U.
Nr 19, poz. 177 z pdzniejszymi zmianami) w sprawie organizacji, skladu i trybu pracy komisji
przetargowych, nadaje do stosowania, w procedurze o udzielenie zamowienia publicznego niniejszy
Regulamin, ktéry normuje dzialanie prac Komisji Przetargowej.

§2

Postanowienia ogdlne
1. Ustala si¢ tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji, powolanych w postepowaniach
o udzielenie zaméwienia publicznego, zwane] dalej 'komisjg przetargowa”.
2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do prac komisji przetargowych powotanych do:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) oceny spetnienia przez Wykonaweow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie

zamowienia oraz badania i oceny ofert.
3. Wykonujac powyzsze czynnoscei komisja przetargowa stosuje przepisy Ustawy Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”, i inne przepisy prawa.

§3.

Powolanie Komisji Przetargowej

1. Skiad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowig: pracownicy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, oraz podleglych jednostek organizacyjnych powolywani na podstawie
zarzadzenia Starosty Powiatu Raciborskiego.

2. Starosta powoluje Komisje Przetargowa do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
powyzej kwoty 60 000 euro, oraz moze powota¢ do postepowarl powyzej kwoty 6 000 euro.

3. Komisja Przetargowa sklada sie z co najmniej trzech osob.

§4.

Tryb pracy komisji

1. Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza 1 doswiadczeniem,
uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcow i Konsultantéw, jezeli zlecono ich przygotowanie.




2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
3. Czlonkowie Komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych
podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 Prawa zamowien publicznych.

§5.

Zakres pracy Komisji obejmuje:

1. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Starost¢ dopuszcza sig¢ mozliwosé
zmian 1 uzupelnien skiadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach Komisji 0sob, ktore nie
s czlonkami Komisji Przetargowej.

2. Na wniosek Komisji Przetargowej, Starosta moze powola¢ do pracy w komisji Bieglego,
Rzeczoznawceg lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

3. Oceng spelnienia przez wykonawcdéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,
kierowanie zapytan w kwestii tresci zlozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz sporzadzenie protokotu.
4. Przediozenie Staroscie propozycji dotyczacych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz
wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

5. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Staroste Raciborskiego lub Wicestaroste badz Etatowego
Cztonka Zarzadu wlasciwych dla komérki wnioskow i odpowiedzi oraz innych dokumentéw
przygotowanych przez Komisje;

6. Powiadomienie uczestnikow postgpowania o jego wynikach.

7. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktorego oferta zostala wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wniost wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

8. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg zamdwienia.

§6.

Zadania Komisji Przetargowej

1. Czlonkowie Komisji muszg przestrzega¢ w trakcie wykonywania swych czynnosci wszystkich
obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg Komisji,
w tym ofert, zalacznikdw, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow, opinii bieglych i konsultantow.

3. Czlonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w
szczegolnosei informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert.
4. Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomylki.
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§7.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolno$ci nalezy:

1. ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegélnie w zakresie: podpisywania
korespondencji 1 wnioskow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem, a bedacych w zakresie prac
Komisji,

2. zwolanie pierwszego spotkania Komisji,

3. przewodniczenie obradom,

4. wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5. odebranie o$wiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznodci
uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamoéwienie
publiczne,

6. podzial pomigdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7. w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert wystepuje
z wnioskiem do Starosty o zasilenie skladu Komisji o wilasciwych dla przedmiotu zamowienia /sprawy/
specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow,

8. o wniesieniu protestu Przewodniczacy niezwlocznie informuje Staroste, Wicestaroste badz
Etatowego Czlonka Zarzadu, oraz zwoluje nadzwyczajne posiedzenie Komisji,

9. wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sa, udzieli¢

wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska KKomisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu,
10. protest, wraz z stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Staroscie,

Wicestaroscie badz Etatowemu Czlonkowi Zarzadu.

§8.

Do zadan Czlonka Komisji w szczego6lnoS$ci nalezy:
1. czynny udzial w pracach Komisji,

D

2. rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadar,

3. zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne
sktadanych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych,

4. prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie przekazanym Czlonkowi,

5. w zakresie powierzonych zadan, kazdy czlonek ponosi odpowiedzialnosé - w obszarze, w jakim

powierzono mu wykonanie zadania,

§9.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegéInoSci nalezy:

1. zapoznanie czlonkoéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamdwienia publicznego,




—
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2. udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamoéwienia, z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

3. zapewnienie bezpieczenstwa przechowania 1 nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnodci przed jak 1 w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami

nieuprawnionymi,
4. biezace protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami

zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,
5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurs,
6. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosei Komisji,

7. obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji,

§10.

Do zadan oséb zaproszonych do prac Komisji w szczegoélnos$ci nalezy:

1. zlozenie oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych
im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie publiczne,

2. nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§11.

Tok postepowania w stosunku do czlonkow Komisji
1. Odwolanie czlonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego moze
nastapi¢ wyltacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Starosty o odwolanie czlonka Komisji w przypadku:
a) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosei czlonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach Komisji;
¢} naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkow;
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji;

e) gdy czlonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Starostwa Powiatowego w Raciborzu, badz

podleglej jednostki organizacyjnej.
§12.

Tok pracy Komisji

1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na pierwszym
posiedzeniu Komisji.

2. Plan pracy obejmuje terminarz czynnosci 1 poszczegdlnych etapdw postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podzial pracy pomigdzy czlonkow Komisji.

3. Migjsce 1 termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

4, Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
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indywidualnych ocen czlonkéw Komisji.
5. Jezeli w trakeie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gloséw,

rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§13.

Protokol postepowania o zaméwienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o zamowienie publiczne, sporzadza sekretarz Komisji,

I

Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do jego podpisania.

LJ

Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalgczonej do
protokohu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.
4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia, co do prawidlowosci postepowania, do protokotu
nalezy zalqczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.
5. Przewodniczacy przedklada protokol z postgpowania o zamowienie publiczne Staroscie,

Wicestaroscie lub Etatowemu Czlonkowi Zarzadu do zatwierdzenia.

§14.

Wybér oferty
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.
- wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkow Komisji nastepuje na
podstawie indywidualnej oceny ofert,
- kazdy z czlonkow Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,
- przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzgdza sig
zblorcze zestawienie oceny ofert, z dokladnoseig do dwdch miejsc po przecinku.
2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci o uniewaznienie postgpowania Komisja wystepuje
z wnioskiem do Starosty zawierajacym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz

faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postgpowania.

§15.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie

Przewodniczgcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§16.

1. Starosta stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Starosty, Komisja powtarza uniewazniong czynno$é, podjeta z naruszeniem prawa.




§17.

Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz Komisji catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
o zamowienie publiczne archiwizuje a nastgpnie przekazuje do Referatu Zamoéwien Publicznych

1 Remontow gdzie sg one przechowywane.

§18.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzuja;
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych Dz.U. Nr 19, poz. 177),
2. Decyzje Starosty Raciborskiego.

§19.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 48/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2004r.

Zasady podpisywania poszczegdélnych dokumentow zwiazanych

z prowadzeniem zamowien publicznych

l. Specyfikacja istotnych warunkow zamowienia:

1.1. Referat Zamowienn Publicznych i Remontow, reprezentowany przez Kierownika
Referatu i pracownika zajmujgcego sie zaméwieniami publicznymi
- parafuje dla zamowien o wartosci powyzej 6 000 euro
1.2. Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wiasciwy dla Wydziatu,
Referatu badz jednostki podleglej, ktéry bedzie realizowat umowe
- zatwierdzenie specyfikacji.

2. Ogloszenia o rozpoczgciu postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia:
2.1. Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wlasciwy dla Wydziatu,
Referatu badz jednostki podleglej, ktéry bedzie realizowal umowe po uprzednim
zaparafowaniu przez Kierownika Referatu Zamowien Publicznych.

3. Odpowiedzi na pytania oferentéw dotyczgce specyfikacji podpisuje:
Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Remontdw.

4. Podpisy pod protokolem z post¢gpowania:

4.1. Komigja Przetargowa,

4.2, Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czionek Zarzadu wiasciwy dla Wydziatu,
Referatu badz jednostki podleglej, ktdry bedzie realizowal umowe

5. Ogloszenie wynikéow postepowania.

Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czionek Zarzgdu wlasciwy dla Wydzialu,
Referatu badz jednostki podleglej, ktéry bedzie realizowat umowe
6. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych:
a) parafuja:

- Naczelnik albo Kierownik Wydziatu lub Referatu merytorycznego badz jednostki
podleglej Starostwu powiatowemu;
- Sekretarz
- Radca Prawny;

- Skarbnik
b) zawieraja — Starosta i Wicestarosta badz Etatowy Cztonek Zarzadu

7. Pismo do Wydzialu Finansowego z prosba o zwrot wadium — Kierownik Referatu
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