Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 46/05
Starosty Raciborskiego z dnia 10.10.2005r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dokonywania na rzecz
Starostwa Powiatowego w Raciborzu zamoéwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane

Dzialajac na podstawie art. 32 ust.1 i 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.),
ustawy 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004r.
Nr 19, poz. 177, z pézn. zm.) oraz 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.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam w zycie zasady dokonywania na rzecz Starostwa Powiatowego
w Raciborzu zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
poprzez stosowanie niniejszych dokumentéw:

a) Regulamin podziatlu obowiazkow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
przy realizacji wydatkéw na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych
— Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

b) Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przeprowadzenia
postgpowania o zamoéwienie publiczne na dostawy, ushugi lub roboty
budowlane udzielane na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu —
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, )

c) Zasady  podpisywania  poszczegdlnych  dokumentéw  zwigzanych
z prowadzeniem zamoéwien publicznych — Zalacznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw oraz
pracownikow  samodzielnych, do stosowania postanowien zawartych
w dokumentéw wymienionych w § 1 niniejszego Zarzadzenia oraz biezace ich
stosowanie.
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§ 3

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

§ 4
Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia bede sprawowal osobiscie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 46/05
Starosty Raciborskiego z dnia 10.10.2005r.

Regulamin podzialu obowigzkéw w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu przy realizacji wydatkow na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych

I. Starosta Powiatu Raciborskiego:

1.
2.

(8]

Zatwierdza postepowanie w celu udzielenia zaméwienia publicznego.

Powotuje skitad komisji przetargowej na wniosek wlasciwego Naczelnika Wydzialu lub
Kierownika  Referatu, badz jednostki  podlegtej Starostwa  Powiatowego
w Raciborzu.

Powoluje bieglego (rzeczoznawce) na wniosek przewodniczacego komisji przetargowe;j.

II. Wicestarosta lub Etatowy Czlonek Zarzadu wlasciwy dla komérki organizacyjnej

wnioskujacej o wszczecie postgpowania:

1.

Akceptuje wniosek w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego w zakresie celowosci realizacji zadania.

II1.Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wlasciwy dla komorki

organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie postepowania:

1. Zatwierdza nizej wymienione dokumenty:

o

L2

a) specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia. zaproszenia do udzial w postgpowaniu,
zaproszenia do skladania ofert wraz z trybem, W ktérym prowadzone bedzie
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

b) zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

¢) wnioski do wlasciwych organéw o wydanie decyzji wymaganych ustawg Prawo
zamowien publicznych,

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

Zatwierdza protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego 1 podejmuje

decyzje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania oraz oglasza

wyniki.

Zawiera umowy.




IV. Naczelnicy Wydzialow lub Kierownicy Referatow:

1. Sporzadzaja roczne plany zamowien publicznych w czesci dotyczacej podleglego

Wydzialu badZz Referatu stosujac nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku

Zamoéwien Publicznych (CPV) w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

3]

Inicjuja zamoéwienie publiczne poprzez przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania

w celu udzielenia zamowienia publicznego (wzdr formularz Nr 1) zawierajgcego

w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

€)

g)

szacunkowg wartos¢ zamowienia (netto.Abrutto, VAT) wraz z podaniem zrodia
platnosci, wynikajacego z dokumentéw planistyczno — budzetowych,

kwote, jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

opis przedmiotu zamdwienia,

pozadany lub wymagany termin realizacji zamdéwienia,

proponowane wymagania dotyczace oferentow w zakresie niezbednych
kwalifikacji, uprawnien, posiadanego doswiadczenia w wykonywaniu podobnych
zamoOwien, potencjatu sprzgtowego, kadrowego itp. - w przypadku, gdy maja one
istotne znaczenie przy realizacji zamowienia,

opis odpowiednich czgdci zamowienia - w przypadku. gdy istnieje mozliwosé
sktadania ofert czesciowych,

osoby, ktore proponuje si¢ do uczestniczenia w pracach Komisji Przetargowe;.

3. Wspolpracuja z Komisjg Przetargowg i Samodzielnym Stanowiskiem d/s Zamowien

Publicznych przy realizacji postgpowan w celu udzielenia zamdwieni publicznych.

V. Samodzielne Stanowisko d/s Zamowien Publicznych:

1. Prowadzi wszystkie postgpowania o udzielanie zamowien publicznych o szacunkowych

wartosciach powyzej 6 000 euro oraz prowadzi wymagane rejestry.

2

Przyjmuje i rozpatruje wraz z Komisja Przetargows wszelkie protesty zlozone przez

Wykonawcdow.

Udziela odpowiedzi na pytania, zwigzane ze stosowaniem Prawa zamowien publicznych.

4. Opiniuje zamdéwienia publiczne udzielane przez Starostwo oraz jednostki organizacyjne

powiatu,

5. Weryfikuje materialy Zrédlowe stanowiace podstawe do wszezecia procedur okreslonych

w ustawie o zamowieniach publicznych,

6. Przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zamdéwien publicznych Starostwa oraz

jednostek organizacyjnych Powiatu,




10.

11.

11.

VI.

[

Przeprowadza coroczng analize wynikdéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu i podlegle jednostki organizacyjne,
oraz sporzadza wymagane prawem sprawozdania,

Sporzadza roczne plany zamowien publicznych dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
poprzez okreslanie, na podstawie danych uzyskanych z wydzialow i referatow Starostwa,
rocznej wartosci dostaw 1 uslug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii oraz wartosci
poszczegdlnych robot budowlanych,

Udziela odpowiedzi na pytania, zwigzane ze stosowaniem Prawa zaméwiei publicznych,
Informuje Urzad Zamowien Publicznych o procesie postgpowan przetargowych w zakresie
wynikajacym z ustawy Prawo zamowien publicznych,

Przygotowuje i przekazuje do archiwizacji wszelkie dokumenty zwiazane z przeprowadzonymi
postgpowaniami przetargowymi.

Szczegodlowy zakres obowiazkow Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych
okresla Regulamin Wewnetrzny wprowadzony Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 41/05

Starosty Raciborskiego z dnia 15.09.2005r.

Komisja Przetargowa:
Komisja jest powolywana w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
Komisja przetargowa sktada si¢ z:
a) przewodniczacego komisji,
b) sekretarza komisji,
c¢) czlonkéw komisji, ktdrzy biorg udziat w pracach komisji i wykonuja zadania powierzone
im przez przewodniczacego komisji. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
nieobecnosci przewodniczacego komisji (choroba. urlop, itp.) jeden z cztonkéw komisji
zastepuje przewodniczacego.
Prace komisji przetargowej odbywaja sie w oparciu o:
a) ustawe Prawo zamdwien publicznych,
b) regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez Staroste Powiatu Raciborskiego,

ktory stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

VII. Wydzial Finansowy:

v

Przyjmuje 1 zwraca wadium (wraz z odsetkami),
Przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie z zapisami w

poszczegdlnych umowach.




VIII. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
Przyjmuje oferty. poprzez Kancelari¢ Starostwa, nadaje ofertom numer. date i doktadng
godzing 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 Zatacznika nr 1 Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 46/05

Starosty Raciborskiego z dnia 10.10.2005r.

Raciborz dn. ....ooovvevevevvevennnn.

Whiosek w sprawie wszezecia postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartoSci powyzej 6000 euro

Komorka organizacyjna (jednostka podlegla)

zglasza zamiar realizacji zamowienia publicznego pn.

PODSTAWOWE DANE ZAMOWIENIA

1. Szczegoélowe okreslenie przedmiotu zamowienia:

Nr kodu wg Wspdélnego Slownika Zaméwien (CPV):

Wymagany (lub pozadany) termin realizacji zmowienia:

Wartos¢ szacunkowa (netto) zaméwienia w wysokoSCi @ ..vovevvcovecereeerennnns.. z}. zostala

ustalona w oparciu o

w dniu

5. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zadania :

1 1=] 176 JEUROO RO zt. , kwota podatku VAT voveeveeean, Zhes DIUHD sovmesmmmnin o e zt.
6. Opis sposobu udzielenia wyjasnien dotyczacych specyfikacji (nazwiska , stanowiska stuzbowe
oraz sposob porozumiewania sie z pracownikami wnioskodawcy upowaznionymi do bezposredniego
kontaktowania si¢ z wykoenawcami w sprawach przedmiotu zamdwienia ) :
7. Preferowane kryteria ofert w % , inne niz cena ( o ile wystepuja ) :
1

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

10. Whnioskuje o powolanie wymienionych nizej osob do komisji przetargowej w celu
przygotowania , przeprowadzenia i rozstrzygnigcia postgpowania o zamdwienie publiczne .

Funkeja w komisji Imie i nazwisko
1. Przewodniczacy

2. Sekretarz
3. Czlonek

4, Czlonek

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

e wroku20....... = KWOLH: v itins it z1
o  wroku 20....... -kwota v z1
e  wroku?20...... - kWOt v zt

Kierownik /osoba upowazniona/ kom. org.

Proponowany przez Samodzielne Stanowisko d/s Zamdwien Publicznych tryb udzielenia zaméwienia

PUBHEZACED siuvvnmssniminissnmmeusonsnsmpetirssess s e s s o i s s s e i s S s

Podstawa Prawna: .....cccccverereinrnee s e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z dnia 09.02.2004r.) z pdzniejszymi zmianami,

Samodzielne Stanowisko
d/s Zamowien Publicznych

' Dotyczy zaméwien przewidzianych do realizacji o okresie diuzszym niz 1 rok budzetowy

S




Akeeptacja Skarbnika Powiatu

Akceptacja Wicestarosty / Etatowego Czlonka Zarzadu
w zakresie celowoscei realizacji zadania

Akceptacja Sekretarza Powiatu

Zatwierdzam

Skarbnik

Wicestarosta / Etatatowy Czl, Zarz, /

Seckretarz

Starosta




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 46/05
Starosty Raciborskiego Nr 46/05 z dnia 10.10.2005r.

Regulamin pracy komisji przetargowej powolanej do przeprowadzenia postgpowania
o zamowienie publiczne na dostawy, uslugi lub roboty budowlane udzielane
na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§1

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(Dz. U. Nr 19, poz. 177, z péin. zm.) w sprawic organizacji, sktadu i trybu pracy komisji
przetargowych, wprowadzam w Zycie niniejszy Regulamin, ktéry normuje dzialanie prac komisji
przetargowe;j.

§2

Postanowienia ogélne

1.

o

(%)

Ustala sig¢ tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkéw Kkomisji, powolanych

w postgpowaniach udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,.komisjq przetargowa”.

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do prac komisji przetargowych powotanych do:

a) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz badania i oceny ofert.

Wykonujac powyzsze czynnodci komisja przetargowa stosuje przepisy ustawy Prawo zaméwien

publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”, i inne przepisy prawa.

§3

Powolanie Komisji Przetargowej

L.

(S

(U]

Sktad osobowy komisji przetargowej, zwanej dalej komisja, stanowia: pracownicy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, podlegltych jednostek organizacyjnych, B‘qdi inne osoby, powolywani na
podstawie zarzadzenia wewnetrznego Starosty Raciborskiego.

Starosta powoluje komisj¢ przetargowa do postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego
powyze] kwoty 6000 euro, na wniosek zainteresowanej komorki organizacyjnej, lub z wiasne;
inicjatywy.

Komisja przetargowa sklada sie z co najmniej trzech oséb.

§4

Tryb pracy komisji

1.

LI N

Komisja rozpoczyna dzialalno$é z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadezeniem,
uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcdw i konsultantow, jezeli zlecono ich przygotowanie.
Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji.

Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych

1




podstawe do wylgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 Prawa zamowien publicznych.
§5

Zakres pracy komisji

1. Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Staroste dopuszcza sie mozliwosé zmian
1 uzupetnien skladu komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach komisji osdb, ktére nie sa
cztonkami komisji przetargowej. '

. Na wniosek komisji przetargowej, Starosta moze powola¢ do pracy w komisji bieglego,

[

rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

3. Ocene spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,
kierowanie zapytaf w kwestii tresci zlozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz sporzadzenie
protokotu.

4. PrzedloZenie Starodcie propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz
wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

5. Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Starost¢ Raciborskiego lub Wicestaroste badZz Etatowego
Czionka Zarzadu wlasciwych dla komorki wnioskéw i odpowiedzi oraz innych dokumentow
przygotowanych przez komisje;

6. Przygotowuje powiadomienia uczestnikow postepowania o jego wynikach.

7. Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana przedstawil
nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnidst wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

8. Komisja konczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamdéwienia.

§6

Zadania Komisji Przetargowej

1. Czlonkowie Komisji musza przestrzega¢ w trakcie wykonywania swych czynnosci wszystkich
obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosei ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca Komisiji,
w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcdw, opinii bieglych i konsultantdw.

3. Czonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji,
w szczegblnosei informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych
ofert.

4. Czonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona biedu lub pomyiki.




§7

Zadania przewodniczacego komisji

1. Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisji, szczegélnie w zakresie: podpisywania
korespondencji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych w zakresie

prac komisji.

2

. Zwolanie pierwszego spotkania komisji.
. Przewodniczenie obradom.

. Wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.

Ln g W

. Odebranie oswiadczen czionkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne.

6. Podziat pomiedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

7. W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert wystepuje
z wnioskiem do Starosty o zasilenie skiadu komisji o wlasciwych dla przedmiotu zamdwienia
/sprawy/ specjalistow, rzeczoznaweow lub konsultantow.

8. Informuje Starostg, Wicestaroste badz Etatowego Czlonka Zarzadu o wniesieniu protestu oraz
zwoluje nadzwyczajne posiedzenie komisji.

9. Wzystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane sa, udzielié
wyjasnien, niezb¢dnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

10. Potest, wraz z stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Staroscie,

Wicestaroscie badz Etatowemu Cztonkowi Zarzadu.

§8

Zadania czlonka komisji

1. Czynny udzial w pracach komisji.

2. Rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

3. Zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnodci zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne
sktadanych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych.

4. Prawidlowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie przekazanym czionkowi.

5. W zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialno$é - w obszarze, w jakim
powierzono mu wykonanie zadania.

§9

Zadania sekretarza komisji
1. Zapoznanie czlonk6w komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego.
2. Udostgpnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu przedmiotu
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zamoOwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

3. Zapewnienie bezpieczefistwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami komisji przed osobami
nieuprawnionymi.

4. Biezgce protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania.

5. Przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura.

6. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji.

7. Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

§ 10

Zadania osob zaproszonych do prac komisji

1. Zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych
im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne.

2. Nie ujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji.

§ 11

Tok postepowania w stosunku do czlonkéw komisji
1. Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
2. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Starosty o odwotanie czionka komisji w przypadku:
a) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac,
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,
¢) naruszenia przez czlonka komisji obowiazkdow,
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

§12

Tok pracy komisji

1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczacego na pierwszym
posiedzeniu komisji.

2. Plan pracy obejmuje terminarz czynnodci i poszczegélnych etapéw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. harmonogram posiedzen oraz podzial pracy pomigdzy cztonkéw komisji.

3. Miejsce i termin posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

4.Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gloséw,
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rozstrzyga glos przewodniczacego.

§ 13

Protokol postepowania o zamoéwienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o zaméwienie publiczne, sporzadza sekretarz komisji.
2. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

(8]

Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zalaczonej do
protokotu notatce podpisanej przez sekretarza komisji.
4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia, co do prawidlowosci postepowania. do protokotu
nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka komisji.
5. Przewodniczacy przedklada protokét z postepowania o zamdwienie publiczne Staroscie,

Wicestaroscie lub Etatowemu Cztonkowi Zarzadu do zatwierdzenia.

§14

Wybor oferty
1. Komisja proponuje wybdér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw opisanych
w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.
- wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkéw komisji nastepuje na podstawie
indywidualnej oceny ofert,
- kazdy z czlonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,
- przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze
zestawienie oceny ofert,
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postepowania komisja wystepuje
z wnioskiem do Starosty zawierajgcym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz

faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postepowania.
§ 15

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sq jedynie

przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§ 16
1. Starosta stwierdza niewaznos$¢ czynnoscei podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Starosty, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

§17

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji calo$¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
o zamodwienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje Samodzielnemu Stanowisku d/s Zaméwien

Publicznych gdzie s one przechowywane.
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§ 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,
Z pdzn. zm.),

2. Zarzadzenia wewnetrzne oraz decyzje Starosty Raciborskiego.

§19.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowiazuje z dniem .zatwierdzenia
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 46/05
Starosty Raciborskiego z dnia 10.10.2005r.

Zasady podpisywania poszczegélnych dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem zamowien publicznych

L. Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia:
1.1 Samodzielne Stanowisko d/s Zaméwien Publicznych - parafuje.
1.2 Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wiasciwy dla Wydzialu
lub Referatu, ktory bedzie realizowal umowe - zatwierdza specyfikacji.
2. Ogloszenia o rozpocz¢ciu postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia:
2.1 Starosta lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu wiasciwy lub Wydziatu,
Referatu badZz jednostki podleglej, ktdry bedzie realizowal umowe, po uprzednim
zaparafowaniu przez Samodzielne Stanowisko d/s Zamowien Publicznych.
3. Odpowiedzi na pytania oferentéw dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia podpisuje:
3.1. Samodzielne Stanowisko d/s Zamowien Publicznych
4. Podpisy pod protokolem z postgpowania:
4.1. Komisja Przetargowa,
4.2. Starosta Powiatu lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu, wlasciwy dla
Wydziatu lub Referatu, ktory bedzie realizowal umowe - zatwierdzenie protokotu.
5. Ogloszenie wynikéw postgpowania:
5.1. Starosta Powiatu lub Wicestarosta badz Etatowy Czlonek Zarzadu, wlasciwy dla
Wydziatlu lub Referatu, ktory bedzie realizowal umowe po uprzednim zaparafowaniu
przez Samodzielne Stanowisko d/s Zamdwien Publicznych.
6. Umowy w sprawach zaméwien publicznych:
6.1 parafuja:
- Naczelnik Wydziatu lub Kierownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje badz jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego;
- Samodzielne Stanowisko d/s Zamowien Publicznych;
- Sekretarz Powiatu;
- Radca Prawny;
- Skarbnik Powiatu.
6.2 zawierajg: Starosta i Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu badZz pozostali
Czlonkowie Zarzadu Powiatu.
7. Pismo do Wydzialu Finansowego z prosbg o zwrot wadium:
7.1 Samodzielne Stanowisko d/s Zamowien Publicznych
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