ZARZADZENIE NR 29/2019
STAROSTY SEJNENSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Sejnach

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 511), zarzgdzam sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej oraz zespotu nadzoru nad realizacja
udzielonego zamoéwienia stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2 Wprowadzam Regulamin w sprawie okreslenia zasad udzielania zamo6wien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 18/2015 Starosty Sejnenskiego z dnia 8 wrzesnia 2015 roku w
sprawie regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych obowigzujgcego w Starostwie

Powiatowym w Sejnach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. nr do zarzadzenia nr 29/2019
Starosty Sejnenskiego z dnia 26.08.2019 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ )
ZESPOLU NADZORU NAD REALIZACJA UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

§1
Definicje
Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sejnenski, Starostwo Powiatowe w
Sejnach;
2) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sejnenskiego lub
osoby bedace pracownikiem Zamawiajgcego, ktorym kierownik Zamawiajacego powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
pelnomocnictwa;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.), zwang dalej w tresci regulaminu
,Lustawg Pzp”;
4) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowe;j
oraz zespotu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia;
5) komisji - nalezy przez to rozumieé¢ komisje przetargowg powotang zgodnie z
postanowieniami ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu;
6) zespole nadzoru - nalezy przez to rozumie¢ zespdt oséb powotany do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamowienia;
7) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajgcy okresla zasady i warunki
udzielenia zamdwienia publicznego;
8) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyla ofertg lub zawarta umowg w sprawie zamowienia publicznego;
9) zamo6wieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawca, ktoérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane ktérych wartos¢ przekracza 30 000 euro.

§2
Postanowienia ogdlne
1. Regulamin pracy komisji przetargowej oraz zespotu do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamoOwienia okresla tryb pracy komisji przetargowej (zwanej dalej ,.komisjg”, powotywanej
do przygotowania i przeprowadzenia, albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, oraz tryb pracy zespolu nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoOwienia, zwanego dalej ,,zespolem nadzoru”.
2. Regulamin stosuje si¢ do:
1) komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.),
2) komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy Pzp,
3) zespotu nadzoru powolanego na podstawie art. 20a ust. 1 ustawy Pzp,
4) cztonkow komisji, ktérzy biorg udzial w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia
wykonujgcych powierzone czynnosci na podstawie art. 20a ust. 4 ustawy Pzp.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy Pzp oraz przepisy wykonawcze.



§3
Zespo6t 0s6b do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdéwienia
1. Kierownik Zamawiajgcego powotuje zespot oséb do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamoOwienia (zespot nadzoru) w przypadku, gdy warto$§¢ zamdwienia na roboty budowlane
lub ustugi jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty okreslonej w
art. 20a ust. 1 ustawy Pzp.
2. W zamdwieniach ponizej wartosci okreslonej w ust. 1 powolanie zespotu nadzoru nie jest
obowigzkowe, jednakze ze wzgledu na uzasadniong potrzebe charakteru zamowienia moze on
zosta¢ powolany.
3. Kierownik Zamawiajacego powotuje zespot nadzoru dla jednego lub wigcej powigzanych
ze sobg zamowien.
4. Przynajmniej dwie osoby wchodzace w sktad zespotu nadzoru powotywane sg do komisji
przetargowej danego postepowania jako jej cztonkowie.
5. Kierownik Zamawiajacego moze nie powotywaé zespotu nadzoru, w przypadku, gdy co
najmniej dwéch cztonkdéw komisji przetargowej bedzie nadzorowato realizacje udzielonego
zamowienia w zakresie posiadanych obowigzkow.
6. Zespdl nadzoru lub osoby, o ktérych mowa w ust. 5 dbajg o prawidlowa realizacje
zamoOwienia jako przedstawiciele Zamawiajgcego, zgodnie z zapisami umowy podpisanej
miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci:
1) czuwajg w toku realizacji umowy nad przestrzeganiem wymogdéw okreslonych w
dokumentacji przetargowej,
2) dokonuja analizy wnioskowanych zmian do umowy pod kgtem tzw. modyfikacji istotnych i
nieistotnych,
3) rozwiazuja problemy powstate w trakcie realizacji zamowienia,
4) informuja na biezaco kierownika Zamawiajgcego o powstatych w trakcie realizacji
zamoOwienia problemach,
5) zwotujg narady koordynacyjne (jezeli dotyczy),
6) opracowuja propozycje wystapien do Wykonawcoéw w zakresie przedmiotu zamdwienia,
7) biorg udziat w czynnosciach odbioru przedmiotu zamdwienia.
7. Zespdl nadzoru lub osoby, o ktérych mowa w ust. 5 koncza dziatanie z chwilg wykonania
przedmiotu zaméwienia i podpisania protokotu odbioru koAicowego.

§4
Tryb pracy komisji
1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego
powotywanym do oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.
2. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych,
niz okreslone w ust. 1, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnos$ci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia.
3. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajgcego lub
osobe wyznaczong przez niego.
4. Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech osob. Sktad komisji jest uzalezniony od ztozonosci
przedmiotu zamoéwienia.
5. W skiad komisji wchodzg jako czionkowie:
1) przewodniczacy komisji,
2) sekretarz komisji,
3) cztonkowie komisji.
6. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.



7. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych
obowigzkéw stuzbowych.
8. Komisja dziata na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,
2) przetargowych (prace zwigzane z prowadzeniem procedury o udzielenie zamoéwienia
publicznego),
3) dotyczacych odwolan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie o0soby
reprezentujgcej Zamawiajgcego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej).
9. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci
opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / czlonka komisji, zadania przydzielone przez
przewodniczacego komisji cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkdw.
10. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia w skladzie mniejszym niz polowa jej stanu osobowego.
11. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziatu przewodniczacego chyba, ze jego
nieobecno$¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynno$ci zwigzane z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia nie mogg byé zaniechane, wzglednie zostala
wyznaczona przez przewodniczacego osoba sposrdd czitonkow komisji do prowadzenia prac
komisji.
12. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika Zamawiajgcego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiedzy specjalistyczne;j.
13. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkdéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).
§5
1. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem. Tryby
podstawowe (przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony) nie wymagajg uzasadnienia;
2) projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia, zaproszenia do skiadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamdwienia publicznego / wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§6
1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja
wykonuje w szczeg6lnosci nastepujgce czynnoscei:
1) zamieszcza ogloszenie o zamdéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje
je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j;
2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;
3) zamieszcza / przekazuje wilasciwej komdrce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w
ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
4) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy - w
postepowaniu.



Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

Podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest
przyktadowy. Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zadan komisji przetargowe;j
nalezy ocena spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu oraz badanie
1 ocena ofert, jednakze w mysl art. 20 ust. 2 ustawy komisji przetargowej moze zostaé
powierzone dokonywanie takze innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym w trybie
zamoOwienia z wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia,

6) przygotowuje i przedklada kierownikowi Zamawiajgcego projekty np. zaproszen do
sktadania ofert, informacji o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej;

10) wzywa / wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania
Wykonawcéw do uzupehienia tub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od Wykonawcow
lub do wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika Zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

12) wnioskuje do kierownika Zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

15) przedstawia kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
Wykonawcoéw o przedhuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa Pzp;
16) przygotowuje projekt informacji do Wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

17) sprawdza wniesione przez Wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

18) przedstawia kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

19) wykonuje czynnosci niezbgdne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

20) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95
ustawy Pzp.

21) dokonuje weryfikacji podwykonawcow oraz projektéw uméw o podwykonawstwo.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;



2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);
4) otwiera oferty, ktore zostaty zlozone w terminie;
5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w
ofertach.
3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust.
2 ustawy Pzp.
4. Czlonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani).
5. W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco, w oparciu o wzory okreslone w
aktach wykonawczych do ustawy Pzp, protokdt postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
6. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego i
zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zamowienia, a w przypadku
uniewaznienia post¢gpowania - po uprawomocnieniu sie tego uniewaznienia.

§7
Oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art 17 ust 1 ustawy Pzp
1. Czlonkowie komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia, skladajg kierownikowi Zamawiajacego pisemne os$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego
oSwiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o§wiadczenia,
o ktorym mowa w ust. 1.
3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczyé sie z
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na
piSmie przewodniczacego komisji oraz kierownika Zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczacego komisji - kierownika Zamawiajgcego.
4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajgacych na wynik postepowania.
5. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§8
Obowiagzki cztonkéw komisji
1. Do obowigzkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;



4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
5) niezwloczne informowanie kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracy komisji.
2. Do obowiazkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.
3. Cztonkowie komisji moga zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktére;j
zostali powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajgcego,
stanowi naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi lub jest
niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sg na piSmie do kierownika
Zamawiajacego.
4. Czlonkowie komisji mogg odméwi¢ wykonania polecenia shuzbowego w zakresie
prowadzonych prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona
przestepstwa lub narusza interes publiczny.

§9
Obowigzki przewodniczgcego komisji
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczeg6lnoscei:
1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) wnioskowanie do kierownika Zamawiajacego o odwotanie czlonka komisji, ktory nie
zlozyt oSwiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp albo zlozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, a takze o odwotanie czlonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;
3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;
4) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;
5) informowanie kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;
6) przedkiadanie kierownikowi Zamawiajacego projektdw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia post¢powania;
7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych Wykonawcow do dokumentacji postepowania,
2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi Zamawiajacego, Wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych, oraz na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego.
3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§10
Obowiazki sekretarza komisji
1. Do obowigzkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnoscei:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz z
zalacznikami.
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwiazanych z
prowadzonym postepowaniem;



4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa Pzp;
5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkdw
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz bieglym:;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
2. Wyzej wymienione czynnosci mogg by¢ réwniez wykonywane przez przewodniczacego
komisji.

§11

Zakonczenie prac komisji

1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi Zmawiajagcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika Zamawiajacego.

STAROSTA

mgr inz. Macigj To%z’sz Plesiewicz



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 29 /2019
Starosty Sejnenskiego z dnia 26 sierpnia 2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

Postanowienia ogo6lne

1. Zapisy niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a) zamowieniu publicznym,

b) wykonawcy,

¢) kierowniku zamawiajgcego,

d) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,

e) najkorzystniejszej ofercie

- nalezy przez to rozumie¢ definicje podane w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

f) wartosci zamdwienia, - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktdrej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

3. Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30.000 euro winny by¢ udzielane z
uwzglednieniem zasad okres$lonych w przepisach w/w ustawy, tj. rOwnego traktowania
wykonawcodw, uczciwe]j konkurencji, pisemnosci postepowania - przez co nalezy rozumieé
udokumentowanie procedury wytonienia wykonawcy - oraz jawnosci (przejrzystosci)
postepowania zgodnie z ponizszymi zasadami.

4. Niezaleznie od postanowienia zawartego w ust. 3, ZamOwienia objete niniejszym
Regulaminem musza by¢ udzielane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnigciu zalozonych celow.

5. Warto$¢ zamowienia, od ktdrej uzaleznia si¢ stosowanie postanowien Regulaminu,
okreslana jest zgodnie z przepisami ustawy.

6. Do przeliczania wartosci zamoéwien nalezy stosowaé aktualne Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych obowigzujace w tym okresie.

§ 2.
Sposdb przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamdéwienia
1. Do kwoty 6.000 euro (netto) wiasciwy pracownik dokonuje zamoéwienia bezposrednio
u wykonawcy bez koniecznosci dokumentowania.
2. Zaméwienia powyzej kwoty 6.000 euro (netto) oraz nieprzekraczajace 30.000 euro (netto)
udziela si¢ po przeprowadzeniu postgpowania w postaci poréwnania ofert (zapytanie ofertowe
lub publiczne zaproszenie do sktadania ofert) z zastrzezeniem ust. 9.
3. Poréwnanie ofert polega na skierowaniu zapytania ofertowego przez wilasciwego ze
wzgledu na przedmiot zamoéwienia pracownika do co najmniej trzech wykonawcéw,
swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej bedgcej przedmiotem zamoéwienia lub pordwnaniu ofert ztozonych w odpowiedzi
na publiczne zaproszenie do sktadania ofert.



4. Postepowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe lub
publiczne zaproszenie do sktadania ofert odpowie przynajmniej jeden wykonawca, ktory
ztozy ofert¢ odpowiadajacg wymaganiom podanym w zapytaniu lub zaproszeniu.

5. Zapytanie ofertowe mozna przekazywa¢ wykonawcom pisemnie (osobiscie), faksem lub
droga elektroniczng.

6. Oferty wykonawcow podobnie jak zapytania ofertowe, mogg by¢ sktadane w formie
pisemnej, faksem lub droga elektroniczng zgodnie z wymaganiami zamawiajacego.

7. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze byé w szczegdlnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos$¢, funkcjonalnosé i inne pod warunkiem,
1z moga one odnosi¢ si¢ wylacznie do przedmiotu zamoéwienia, z zastrzezeniem postanowien
zawartych w ust. 9.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie kryteriow
odnoszacych sie do whasciwosci wykonawcy.

9. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia, zapytanie ofertowe moze
zosta¢ skierowane osobiscie lub telefonicznie do wykonawcy niezaleznie od wartosci
zamoOwienia. Oferta w takim przypadku rowniez moze zostaé ztozona ustnie.

10. W przypadku gdy zaméwienie moze zostaé¢ udzielone wylgcznie jednemu wykonawcey z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zamowienia udziela sie po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawcg. W sytuacji okreSlonej § 2 ust. 3
niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ wtedy wzoru protokotu, zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do zarzadzenia lecz sporzadza si¢ protokot z negocjacii.

11. Zamoéwienia mozna udzieli€ w sposob okreslony w ust. 10 réwniez w innych
przypadkach, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 ustawy, ktdre to stosuje si¢ odpowiednio.

§3
Udzielenie zamowienia publicznego.
1. W przypadku zaméwien do kwoty 6.000 euro (netto) potwierdzeniem zawarcia umowy
moze by¢ wystawiona przez wykonawce faktura VAT.
2. W przypadku okreslonym w § 2 ust. 2 niniejszego Regulaminu udzielenie zamoéwienia
nastepuje w formie pisemnej po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego protokotu z
poréwnania ofert.

§4
Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamowienia
1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego okreslonego w
§ 2 ust. 3 sporzadza si¢ protokot, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. W przypadku zapytania ofertowego kierowanego ustnie (osobiscie lub telefonicznie),
dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego protokotu, w postaci notatki stuzbowej, zawierajace;j
informacj¢ do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty cenowe.
3. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w komdrce
organizacyjnej, ktéra przeprowadzala postgpowanie (u pracownika odpowiedzialnego za
realizacj¢ danego zamowienia).

§5

Inne postanowienia.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze dokonaé wyboru
wykonawcy z pominigciem procedury przewidzianej w Regulaminie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowiacego
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 29 /2019
Starosty Sejnenskiego z dnia 26 sierpnia 2019r.

Protok6t
z poréwnania ofert o wartosci zamowienia od 6 000 Euro (netto)
1 nieprzekraczajacej 30 000 Euro (netto).

1. W celu udzielenia zamdwienia na:
przeprowadzono postgpowanie o udzielenie zamdwienia w formie zapytania
ofertowego/publicznego zaproszenia.
2. Wdnil..ooeiiiienieeieceeeeee, do udziatu w postepowaniu zaproszono nizej
wymienionych wykonawcéw telefonicznie*/poprzez przekazanie zapytania poczta, faksem,
drogg elektroniczng,* /poprzez dostarczenie osobiste zapytania ofertowego:

- | o) IS C) trterteerte e

2aWdniu ................ zamieszczono na stronie internetowej/tablicy ogloszen
zamawiajacego*/ publiczne zaproszenie do skladania ofert.

3. W terminie do dnia........c..ue....... r. do godziny.................. ztozono ponizsze oferty:

L.p. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria ...
Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej/poréwnanie ofert:

......................................................................................................................................................

(podpis pracownika prowadzgcego
postepowanie)

Potwierdzenie posiadania srodkéw przez
Skarbnika lub wyznaczong przez niego osobe

Zatwierdzam:
(podp1s) (podpis Zamawiajgcego lub osoby pisemnie

upowaznionej)

*/miewlasciwe skreslié



