REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
Dziat |

Regulamin udzielania zaméwié publicznych w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Rozdziat |
Zakres stosowania.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu mapstosowanie do udzielania przez Starostwo Powe&atow
w Sejnach zaméwiena dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowdrngesrodkow
publicznych lub przy ich wspoétudziale, w tym réwhige Srodkow:

1) pochodacych z budetu Unii Europejskiej,

2) pochodacych z budetu Powiatu.

2. Niniejszy Regulamin ok&ta zasady szczegoOtowej organizacji weivanej posgpowania
przy wydatkowaniu przez Starostwo Powiatowe w Sgjsaodkow publicznych, a w tym:
1) przygotowania i przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) realizacji umow w sprawie zamowi@ublicznych,

3) ewidencjonowania zamowigublicznych,

4) sprawozdawcCzAi.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu nie anzgstosowania do udzielania zlédgednostkom

organizacyjnym podlegtym Starostwu.
Rozdziat II
Stownik

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiagcym — naley przez to rozumi& Starostwo Powiatowe w Sejnach;

2) kierowniku zamawia@jcego — naley przez to rozumieStarosta Powiatu w Sejnach

oraz osoby pisemnie upog@one do wykonywania zadazamawiagcego;

3) ustawie - naley przez to rozumi&ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwie
publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 165z z 2008 r. Nr 171, poz. 1058 zpam.).

4) regulaminie — nafy przez to rozumi& niniejszy Regulamin udzielania zaméwie
publicznych w Starostwo Powiatowe w Sejnach;
5) dostawach — natg przez to rozumi&nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w

szczegOlnéci na podstawie umowy sprzega dostawy, najmu, dziawy oraz leasingu;

6) robotach budowlanych - naleprzez to rozumi@&wykonanie lub zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawyniad? lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 207, poz. 202 &niejszymi zmianami), a tae

wykonanie robot budowlanych, w rozumieniwzgejustawy, przez oselirzeci, zgodnie z
wymaganiami okr&lonymi przez Zamawiajcego;

7) ustugach - nalgy przez to rozumi@wszelkieSwiadczenia, ktérych przedmiotem nig s
roboty budowlane lub dostawy;



8) srodkach publicznych - natg przez to rozumi@ srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (D2Nr 249, poz. 2104 z p&m.);

9) wartasci zamowienia - naley przez to rozumi@wartas¢, ktorej podstaw ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, lmagku od towardw i ustug, ustalone
przez Zamawiacego z nalgytg starannécia;

10) Wspdllnym Stowniku Zamowie- nalezy przez to rozumi@ system klasyfikaciji
produktow, ustug i robét budowlanych (CPV) na pebrg zamdéwié publicznych;

11) wykonawcy — naley przez to rozumi& osole fizyczng, osolg prawrg albo jednostk
organizacyjil nieposiadacg osobowdci prawnej, ktéra ubiegaesio udzielenie zamowienia
publicznego, ztayta ofere lub zawarta umow w sprawie zamdwienia publicznego;

12) zaméwieniach publicznych - naleprzez to rozumi& umowy odptatne, zawierane

miedzy zamawiggcym a wykonaws, ktorych przedmiotemgsustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

13) komorki organizacyjnej — nalg przez to rozumi@wydziat lub samodzielne stanowiska pracy;

14) kierownik komorki organizacyjnej — nakeprzez to rozumi&kierownika wydziatu, lub

samodzielne stanowiska pracy;
Rozdziat I

Ogolne zasady realizacji zamowig publicznych

1. Sposab realizacji zaméwienia uzal@ se od wart@ci przedmiotu zamowienia. Rozndia
sie nasepujgce posgpowania zgodnie z ustaw

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wéé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarszi kwoty 14.000 euro (vgcznie);

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wéttaamowienia przekracza wyrang w
ztotych rownowarté¢ 14.000 euro i nie przekracza réwnowartookreslonych w rozporzdzeniu
Prezesa Rady Ministréw wynikgge z Art. 11 ust 8 wymienionej ustawy geknie);

3) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych waétaamowienia przekracza wyrang w
zlotych rownowarté¢ kwot okrelonych w rozporzdzeniu Prezesa Rady Ministrow;

4) dostawy, ustugi, ktérych wa6 zamowienia przekracza wyrang w ztotych
rownowartaé¢ kwoty 206 000 euro (prég unijny);

5) roboty budowlane ktérych wad&é zamowienia przekracza wyrang w ztotych

rownowarta¢ kwoty 5 150 000 euro (prog unijny);

2. ZamoOwienia, o ktérych mowa w rozdziale 11l pkpgkt 1) mog by¢ przeprowadzane
samodzielnie przez poszczegdlne wydzialy Starogtwazgkdnieniem opinii oraz akceptaci
osoby odpowiedzialnej za zaméwienia w Starostwi@iBmwym w Sejnach.

3. Posgpowania, o ktérych mowa w rozdziale 11l pkt 1 p@itdo ppkt 5) przeprowadzang grzez
komisje przetargow.
4. Nie wolno, w celu unikgicia stosowania przepiséw ustawy, dZiglamowienia na &sci



lub zankac jego wart@ci za wyptkiem przestanek zawartych w Art. 6a wymieniondpusy.
5. Warunkiem wszezia posepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednichsrodkéw finansowych przeznaczonych na realiggezedmiotu zamowienia.
6. Udzielenie zaméwiepublicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlaest |
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktosgtaty ugte w uchwale buzktowej.

7. W posgpowaniach o wartci szacunkowej powgej 14.000 euro powotywana jest komisja
przetargowa.
8. Przechowywanie dokumentacji z pggdwania o zamowienie publiczne spoczywa na

komarce organizacyjnej, ktora przeprowadzita proced
9. Do archiwizacji dokumentacji zazanej z pogipowaniem o zamowienie publiczne z

wytgczeniem pogtpowan, o ktérych mowa w rozdziale 11l pkt 1 ppkt 1) masrosowaniart. 97
ustawy.

Rozdziat IV
Udzielanie zamowi@é, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyraonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 14.000 euro

1. Zaméwienia o wartii szacunkowej nie przekracaagj 14.000 euro na podstawie Art. 4 pkt 8
sg zwolnione z obovazku stosowania przepiséw ustawy. Mas®/¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustavg o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i agdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb alingajgcy terminovg realizacg zada.

2. Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlaneartaéci szacunkowej do 14.000

euro, mog by¢ udzielane samodzielnie przez poszczegolne wyd&tyostwa z uwzgtinieniem
zapisow rozdziatu Il pkt. 2 niniejszego Regulaminu

3. Zamowienia przeprowadzane samodzielnie przeziajydStarostwa, w stosunku do zamorvie
o ktérych mowa w rozdziale 1V punkt 2, udzielamep® wyraeniu zgody przez Star@esPowiatu

w Sejnach - na podstawie wniosku sgmizonego wedtug wzoru stan@eegoZatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.
4. Podstaw ustalenia wartéci szacunkowej jest wargé rynkowa zaméwienia.

5. W przypadku udzielania zaméwienia o waddnetto) wekszej n 45.000 ztotych, wymagane
jest zawarcie umowy w formie pisemnej.
6. Jednorazowe zaméwienia, o ktérych mowa w pkt\Rartcsci (netto) wekszej nz 45.000

ztotych, poprzedzane winny &pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do connigj
dwdéch wykonawcow &dz ogtoszeniem na stronie internetowej zamaadago z wyatkiem
sytuacji, w ktorych zamowienie rae zrealizowé tylko jeden wykonawca. Z povgzych
czynngci sporgdza se protokot.

Wz06r protokotu stanowZatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Wynik poseépowania o zamoéwienie zatwierdza Starosta PowiaBejmach lub osoba przez



niego pisemnie upowaiona.
8. Po podpisaniu umowy przez strony, w wyniku prdaanego pogpowania o

zamoéwienie na podstawie rozdziatu IV punkt 3 nszego Regulaminu, kierownik wydziatu dla
ktorego kdzie realizowane zamdwienie lubdzie najwekszy udziat przekazuje jeden egzemplarz
umowy dla Skarbnika Powiatu.

Rozdziat V

Obieg dokumentow zwiazanych z postpowaniami o zaméwienia publiczne na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé szacunkowa przekracza wyraona
w ztotych rownowartosé 14.000 euro z uwzgdnieniem progéw unijnych

1. Posgpowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktbrnywartéd¢ zamowienia

przekracza wyrzong w ztotych rownowarté¢ 14.000 euro i nie przekracza rownowaito
okreslonej w rozporzdzeniu Prezesa Rady Ministrow zgodnie z Art. 118ustymienionej ustawy
(wkgcznie), realizowanegsprzez powotas komisg przetargow.

2. Kierownik wydziatu wysgpuje do kierownika zamawiagego z wnioskienZatacznik nr 3 o
wyrazenie zgody na wszezie posg¢powania 0 zamowienie publiczne.

We wniosku naley zawrze co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia

2) wartas¢ szacunkowg netto zamowienia z okééeniem daty jej spogdzenia oraz imieniem i
nazwiskiem osoby okétajgcej wartd¢ zamowienia,;

3) termin lub okres realizacji zamowienia;

We wniosku nalgy ponadto okréli¢ srodki finansowe przeznaczone na realizggmjzedmiotu

zamoéwienia, potwierdzone przez Skarbnika Powiatu.
3. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest dla Pamviczzcego komisji przetargowej, celem

nadania mu numeru rejestrowego i rozgmia posgpowania o zaméwienie publiczne.

4. Komisja przetargowa, powotana na podstawiegaaenia Starosty Powiatu w Sejnach
opracowuje dokumenty zgkane z zamowieniem publicznym oraz przedstawiaje d
zatwierdzenia kierownikowi zamawsjego

5. Wynik posg¢powania 0 zamowienie publiczne zatwierdza kierova@iknawiagcego.

6. Po zatwierdzeniu pagtowania o zamdwienie publiczne, jego wynik ogtayzast
wykonawcom, ktorzy uczestniczyli w pegiowaniu oraz jest upubliczniony zgodnie z

wymaganiami okrélonymi w ustawie.
7. Po wyborze najkorzystniejszej oferty oraz poywpé termindw na wniesienie
protestow lub odwokaa w przypadku jego wniesienia po jego ostateczroastrzygngciu wzywa

sie wykonawe, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystragjgzpodpisania umowy.

8. Po podpisaniu umowy przez strony, Przewodygg komisji przetargowej przekazuje jeden
egzemplarz umowy do komorki organizacyjnej, ktoraoskowata o przeprowadzenie

posepowania 0 zamowienie publiczne.

Rozdziat VI



Umowy w sprawach zamoéwié publicznych

1. Do zawarcia i realizacji umow o zaméwienie peilie stosuje siprzepisy ustawy oraz
Kodeksu Cywilnego.
2. Zamowienia, ktérych warég (netto) przekracza 45.000 ziotych wymagaawarcia umowy na

pismie.
3. Projekt umowy o zaméwienie publiczne spplza wspdlnie z kierownikiem komorki
organizacyjnej, ktéraduzie realizowé zamowienie, przewodnigzy komisji przetargowe;j.

W umowie naley uwzglkedni¢ wszelkie istotne okoliczrézi zwigzane z realizowaniem

zamowienia, takie jak np.: cena, przedmiot, terrapusob wykonania i odbioru, sposob zaptaty
wynagrodzenia, rozliczenia, zabezpieczenieaysbgo wykonania, przewidywane kary umowne,
okresy gwaranciji.

4. Umowy w sprawach zamowigublicznych ktérych warkg przekracza 14 000 euro maday¢
zaakceptowane pod waglem formalno - prawnym przez ragdprawnego. Powssze
uzewretrznia se paraf i pieczcig radcy prawnego na projekcie i ostatecznynsoek umowy.
5. Umowy o zamoOwienia publiczne wymag&prmy pisemnej, pod rygorem niewsosci,
chybaze przepisy odtbne wymaga formy szczegdlne;.

6. Posg¢powanie o zamowienie publiczne, ktére nie zostalewaznione skutkuje zawarciem
Wwiazacej umowy.

7. Zakresswiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest nienaw czesci wykraczagcej poza
okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte w specyfikstfitnych warunkédw zamowienia.

8. Umowe o zamdwienie publiczne zawieragsia czas oznaczony, z zasteeiem art. 143
ust.1 ustawy.
9. Nie mana zmient postanowié@ zawartej umowy w stosunku do $ oferty, na

podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyb&onieczné¢ wprowadzenia takich
zmian wynika z okolicznéci, ktorych nie mana byto przewidzié w chwili zawarcia umowy

lub zmiany te g korzystne dla Zamawiagego.

10. Umowa jest niewaa, medzy innymi, w sytuacjach okééonych w art. 144 i art. 146 ustawy.
11. Podpisanie umowy przez zamawg@go wymaga, poza podpisem dwdch cztonkow atharz

kontrasygnaty Skarbnika Powiatgdz osoby pisemnie upovzaione;j.

Rozdziat VII
Planowanie zamowié oraz sprawozdawcz8¢

1. Podstawg do podgcia dziatah zwigzanych z przeprowadzeniem pgsbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawygistroboty budowlanegsplany
zamoéwie publicznych, sporgdzane przez komorki organizacyjne na okres jedineko

kalendarzowego, w ggu 14 dni po uchwaleniu bietu powiatu na dany rok bazetowy.



2. Ustalagc wartas¢ szacunkow zamowienia naley mie¢ na uwadze w szczegola

art. 29 - 35 ustawy (Dziat Il Rozdziat 2. Przygotovie posgtpowania).
3. Pracownik Starostwa majy w zakresie obowzkdw zamowienia publiczne w Starostwie
sporadza zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdandziezlonych zamowiepublicznych.

4. Osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczneéaroStwie przekazuje Prezesowi gdu
Zamowia Publicznych roczne sprawozdanie z ppsiwan przeprowadzonych przez Starostwo

Powiatowe w Sejnach oraz Powiat Séglé w danym roku, w terminie do 1 marca regstego
roku.

DZIAL 1

ORGANIZACJA, SKEAD, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWI AZKOW ORAZ
ODPOWIEDZIALNO SC CZtONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH

Rozdziat |
Organizacja i sktad komisji przetargowych

1. Do przygotowania i przeprowadzenia lub przepzeaia postpowan, ktérych wartéc
szacunkowa przekracza wyoag w ztotych réwnowarté¢ kwoty 14.000 euro, w Starostwie
Powiatowym w Sejnach powotywang komisje przetargowe, ktdre magnie¢ charakter staty lub
mogg by¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia slkreego posgpowania.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczyanokvnika zamawiacego, powotanym

do przygotowania i przeprowadzenia lub do przepdzrgaia posipowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
3. Komisja przetargowa powotywana jest przez kieréa zamawigcego.

4. Komisja przetargowa sktadas co najmniej trzech oséb, kierownik zamaw@ggo
spasrod jej cztonkdw wskazuje przewodngzego i sekretarza.

5. W pracach komisji uczestngzztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

6. Z pardd cztonkow komisji co najmniej jeden cztonek wyrtny¢ specjalisi z dziedziny
stanowgcej przedmiot zamowienia.

7. Jeeli dokonanie okr&onych czynnéci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem pagiowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadéenspecjalnych,
kierownik zamawiggcego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji zagowota
biegtych. Biegly przedstawia opgina psmie, a ha wniosek komisji udziela dodatkowych
wyjasnien.

8. Wylaczenie czionka komisji, biegtego oraz innych osdistepujgcych po stronie
Zamawiagcego nasipuje zgodnie z art. 17 ustawy. O zaistniatej syjftuaezewodnicacy

komisji informuje kierownika Zamawiagego. W miejsce wytzonego cztonka, kierownik
zamawiagcego powotuje nowego cztonka komisji w przypadky gktad komisji lgdzie mniej nk



3 osobowy.
9. Komisja przetargowa rozpoczyna pgacdniem jej powotania.

10. Komisja przetargowa kazy prag zwigzarg z danym pogipowaniem po
uprawomocnieniu gijego wyniku — z chwi podpisania umowy o wykonanie zamowienia

publicznego lub uniewaienia posgpowania.

Rozdziat Il

Tryb pracy komisji przetargowej

1. Pracami komisji kieruje przewodnazy, ktéry ma prawo wydawania poleceztonkom
komisiji.

2. Czionkowie komisji wykonig prace wskazane im przez przewodgmzgo na
posiedzeniach komisji lub indywidualnie.

3. Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonyewierzone mu czynrsai, kierujgc sie

wytgcznie przepisami prawa, posiadaniedzg i doSwiadczeniem. Wszyscy cztonkowie
komisji powinni zachowébezstronné¢ i poufnas¢ w zakresie zwgzanym z badaniem

i ocerg ofert.

4. Czionkowie komisji i zamawiagy skladag pisemne éwiadczenia, pod rygorem

odpowiedzialnéci karnej, o braku lub istnieniu okoliczéd, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy.
5. Kazda osoba, wyspujgca po stronie zamawrgego, ktora znajdzieeiw sytuacji

potencjalnego konfliktu intereséw ze wgdl na powazanie z dowolnym wykonavag
zobowpgzana jest pisemnie zgidsiaki fakt kierownikowi Zamawiacego za pérednictwem
przewodnicacego komisji. Powysze gwiadczenie jest rownoznaczne z wycofanieenzsprac
komisji.

6. Dla wanasci podetych przez komig decyzji wymagana jest na posiedzeniu ob&crom
najmniej potowy liczby cztonkéw komisji.

7. W przypadku braku jednolitego stanowiska komdgicyzje podejmowang gwyklg
wiekszascig gtoséw cztonkdw komisji obecnych na posiedzeniupiypadku réwnej liczby
gtoséw, decyduje gtos przewodngzego. Przegtosowany cztonek komisji ma okagmeik,
tego samego dnia, przedi@ przewodnicacemu pisemne stanowisko

z uzasadnieniem, ktére przewodrgcy zobowgzany jest przekazakierownikowi
Zamawiagcego, informugc o zaistniatych rozbimaosciach.

8. W sytuacjach nagtych, w ktérych nie maztheosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia komisji, propozyepdecyzji mae sporadzi¢ przewodnicacy samodzielnie

I przekazé kierownikowi Zamawiagcego. O zaistniatej sytuacji przewodracy informuje
cztonkow komisiji.
9. Wszelkie uzyskane informacje przez cztonkow Isjrnaiwvigzane z jej prag objete

tajemni@ stuzbows.



10. Poza segjotwarcia ofert, prace komisjggoufne i powinny bg przeprowadzane
w 0osobnym pomieszczeniu.
11. Oferty, do czasu zakozenia prac komisji, powinny znajdodvaie w bezpiecznym

miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisje ma dosgpu.

12. Do czasu ogtoszenia wynikow z pgeiwania z ofertami magzapozna si¢ tylko wykonawcy,
ktorzy ziazyli oferty oraz przedtgyli zamawiajcemu pisemny wniosek o wgl do wskazanych
ofert.

Rozdziat I
Zadania i prawa cztonkéw komisji w zakresie przygobwania posgpowania

1. Zadania oraz odpowiedziabmocztonkow komisji przetargowej w zakresie przygotovea
posepowania o udzielenie zamowienia publicznego obegmugzczegdlinéci:

1) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia pkEpwnika Zamawiajcego:

a) propozycji wyboru trybu wraz z uzasadnienientyfeknym i prawnym;
b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamomee (SIWZ);

c) projektow zaproszewtasciwych dla danego trybu pe@giowania;

d) propozyciji listy wykonawcow zaproszonych do adiziw posgpowaniu;

e) innych wymaganych dokumentow;

2) wysepowanie do kierownika komaorki organizacyjnej, kt@raioskowata o
przeprowadzenie pagbowania o zamowienie publiczne o wprowadzenie zrd@n

dokumentacji stanowcej opis przedmiotu zamoéwienia.

Rozdziat IV
Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia pogpowania

1.Zadania komisji przetargowej w zakresie przepdreaia postpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego obejnauyv szczegolnéci:

1) ogtoszenie procedury w sposob sdavy dla danego pogpowania (Dziennik Urgdowy

Unii Europejskiej, Biuletyn ZaméwiePublicznych, strona internetowa Starostwa Powiatowe
Sejnach, tablica ogtosiae siedziba zamawiarego;

2) udzielanie wyjanien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ;

3) wysepowanie z wnioskiem o przeddenie terminu sktadania ofert;

4) wysepowanie z wnioskiem o przedienie terminu zwgzania oferd;

5) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczeéniedziatu w pogipowaniu lub/i

ofert;
6) przeprowadzanie oceny spetnienia przez wykonawearunkow udziatu w

posepowaniu;
7) przeprowadzenie oceny poprawnbziozonych ofert;

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;
9) wezwanie wykonawcy do:



a) uzupetnienia dokumentow potwierdgajch spetnienie warunkoéw udziatu, w
posepowaniu,

b) zlazenia wyja@nien dotyczacych tresci ztozonej oferty;

c) ztazenia wyja@nien dotycacych elementéw oferty, maggych wplyw na wysokéc ceny;

d) poprawianie w tedcie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkah

w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcgzystkich wykonawcéw, ktorzy zigli
oferty;

10) przedstawienie kierownikowi Zamawaaggo, do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;
b) odrzucenia ofert;
c) wyboru oferty najkorzystniejszej;

d) uniewanienia posgpowania,;

11) analiza wniesionych protestow i przygotowani@ppzycji ich rozstrzygmicia oraz
przedstawienie kierownikowi zamawagego do zatwierdzenia;

12) wystpienie o maliwos¢ przedizenia terminu zwazania ofer§ do czasu ostatecznego
rozstrzygnéecia protestu lub odwotania;

13) w przypadku uwzeglnienia protestu — powtOrzenie oprotestowane]j kapbawnie
zaniechanej czynrégi oraz powiadomienie o tym wszystkich wykonawcow;

14) sporadzanie protokotu pogpowania;

15) przedtaenie protokotu z poepowania wraz zajcznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawigcego;

16) po podpisaniu protokotu pegtowania przez komisji zatwierdzeniu wyniku
posepowania przez kierownika zamavwaagpgo - ogtoszenie wynikow pggtowania poprzez:
a) zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetBtaepstwa powiatowego w Sejnach;

b) zamieszczenie ogtoszenia na tablicy ogidszesiedzibie Zamawiagcego;

¢) zawiadomienie wykonawcow ubiegaych se o udzielenie zamowienia

0 wyniku posg¢powania;

d) udosgpnianie do wgddu, w obecnsci co najmniej jednego cztonka komisji przetargqwej
ofert ztazonych w przetargu oraz spadzenie nag okolicznas¢ notatki; wzor notatki
stanowiZatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu;

e)wezwanie wykonawcy, ktérego ofgmvybrano jako najkorzystniejgzdo podpisania
umowy w terminie nie krétszymhi7 dni od daty skutecznego powiadomienia go o
dokonanym wyborze; w $imie wzywapcym wybranego wykonawecdo podpisania umowy
nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktérym wykonawca winien stéwie do podpisania
umowy. W przypadku gdy w pagtowaniu ztaena zostanie tyko jedna oferta przez jednego

wykonawe, ktora nie podlega odrzuceniu zamawaigj maze zawrzé umowe natychmiast po
ogtoszeniu wyniku pogpowania.

f) po zawarciu umowy w sposob wifgwy dla danego pospowania zamieszczenie



ogtoszenia o udzieleniu zamowienia;
g) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopiaitpkotu z posgpowania;

Rozdziat V
Obowigzki przewodniczagcego komisiji

1. Obowgzki przewodnicacego komisji, jako osoby kieragej jej prag obejmug

w szczegolnéci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zanaggcego;

2) wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie guis# komisiji;

3) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumgrpiastepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego;

4) odbieranie od cztonkow komisji, kierownika zanmj@cego i innych osob wyspujgcych
po stronie Zamawiagego, pisemnychdwiadcze dotyczgcych okoliczngci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy;

5) wyznaczanie cztonkom komisji zadawigzanych z przygotowaniem

| przeprowadzeniem pagiowania,

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisiji;
7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie,gatamawiagcy zamierza przeznaczya
realizacg zamoOwienia oraz o sktadzie komisiji;
b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyaaych nazw i adreséw wykonawcéw, ktorzy

ztozyli oferty, cen ofert, gwarancji, terminu realijazamowienia, terminu ptatrsei oraz innych
istotnych zapisow, ktoregda miaty wptyw na ocea ofert;

c) informowanie kierownika Zamawggego o problemach zgzanych z prag komisji;

d) w przypadku wniosku wykonawcy o udgghienie mu do wgdu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, wyktobedzie mogt zapozrésie z ich

trescia;

Rozdziat VI

Obowigzki sekretarza komisji

1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obgtiugncelaryjig komisji oraz wykonuje
zadania powierzone mu przez przewodagEgo, a w szczegol8oi:

1) sprzedaje lub udagtnia SIWZ;

2) wysyta zaproszenia do sktadania ofert;

3) powiadamia cztonkow komisji 0 wyznaczonym prpezewodnicacego terminie i miejscu

otwarcia ofert;
4) kompletuje i dostarcza wszystkim czitonkom komdskumenty na posiedzenie komisiji;

5) sporadza notatki z pracy komisji na polecenie przewozhtiego;

6) odpowiada za kompletdé dokumentacji do czasu zakczenia prac komisji;



7) prowadzi korespondergcjv zakresie zleconym przez przewodgcego komisiji,
dotyczgcg m.in. wysytania wyjanien do SIWZ, wnioskéw, ogtoszei innych dokumentow
przygotowanych przez komepo jednoczesnym zatwierdzeniu przez kierownika

zamawiajgcego;

Rozdziat VII
Zakres odpowiedzialngci cztonkow komisji oraz

0s0b wykonugcych czynngci w przygotowaniu posepowania

1. Osoby, ktorym kierownik zamawggego powierzyt wykonywanie czyn&o zwigzanych

Z przygotowaniem i przeprowadzeniem gg&iwania o udzielenie zamowienia publicznego,
cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wgptijgce w posgpowaniu ponosg
odpowiedzialné¢ wynikajacg miedzy innymi z:

1) Kodeksu Karnego, a w szczeg@nbRozdziatu XXXVI — Przegtpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;
2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedn$tnza naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 11&.zm.);

2. Czynnagciami cztonkéw komisji Bdacymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
sg w szczegOInéci udzielenie zamdwienia publicznego:

1) wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie eslonym w przepisach ustawy;

2) z naruszeniem przepiséw ustawy dogmzh:
a) przestanek stosowania poszczegolnych trybow;
b) obowgzku przekazania lub zamieszczania ogtoszenia wepostaniu;

c) obowgzku zawiadomienia Prezesa UZP;

3) ktérego przedmiot lub warunki zamowienia zostatyesSlone w sposéb naruszay zasady

uczciwej konkurenciji,
4) z naruszeniem innych przepisow;gk to naruszenie miato wptyw na wynik

posepowania:

a) dokonanie oceny spetiania warunkéw z naruseerasad udzielania zamowviie
publicznych, w szczegdlsai niezgodne z teig ogtoszenia o pogpowaniu i/lub specyfikacii;
b) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria imneokreSlone w specyfikacji;

5) poprzez ztgenie propozycji wyboru najkorzystniejszej ofertparuszeniem ustawy;

6) poprzez zipenie propozycji uniewanienia posgpowania z haruszeniem ustawy;

7) poprzez ztpenie propozycji podpisania umowy z wykonaywktory nie zostat wybrany
zgodnie z przepisami ustawy;

8) poprzez przedstawienie kierownikowi zamagtaigo do podpisu umowy przed
ostatecznym rozstrzygggiem protestu;

9) nie zteenie dwiadczeé wymaganych przepisami ustawy;



10) poprzez nie zienie wniosku o wyczenie z pogipowania o udzielenie zamodwienia

publicznego przez cztonka komisji, ktéry podlegaaegeniu z pogtpowania na podstawie
art. 17 ust. 1 ustawy;,

DZIAL 1l
POSTANOWIENIA KO NCOWE
1.Wszelkich informacji i wyjanien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu

udziela osoba odpowiedzialna za stosowanie zanfdpuiblicznych w Starostwie Powiatowym w
Sejnach.

2.Zmiany do poszczegolnych postanaivaraz zakresu niniejszego Regulaminu apbgc

dokonywane w drodze oglonych zaragdze) Starosty Powiatu w Sejnach.

W zahczeniu:

Zalacznik Nr 1 (wniosek o wszeeie postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nieknaczajcego réwnowartei 14.000 euro
Zalacznik nr 2 (protokét z wyboru wykonawcy zamowigioi wartdci powyzej 45.000 ztotych, nie przekraczegj rownowartéci 14.000 euro)
Zalacznik nr 3 (wniosek o wszeeie postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prastapcego réwnowartéci 14.000 euro)
Zaklcznik nr 4 (notatka na okoliczéédokonania wgidu do ztaonych ofert )



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych
piecz¢ komorki organizacyjnej
ZNAK SPIraWY..ceeveeeeeeeiecciirireeeeeeeeeesenians

Sejny, dnia................
Do: Starosty Powiatu w Sejnach

WNIOSEK
0 wszcecie postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nie pekraczajgcego

rownowartosci 14.000 euro

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 sty 2004 r. Prawo zaméwigublicznych (tj. Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163, z g. zm.)

1. Wnioskodawca

3. Szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia:
Dostawy: ............. Ustugi: .............. Roboty budowlane: ...............

4. Szacunkowa wart@¢ zamowienia— catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT
Netto: ....cooevveviiiienn, zko stanowi réwnowarE w euro .................. zgodnie z rozpagdzeniem

Prezesa Rady MinistrOw z dnia ..............ceeeeee.. W SPrawigredniego kursu ztotego w stosunku do euro

stanowacego podstaw przeliczania wartéci zaméwia publicznych 1 euro = ................ zt

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a...................oooiviiiiiiiin,
dniu ................ na podstawie ........................

5. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

6. Proponowany rodzaj procedury:

1) Zaproszenie do zlgenia oferty

PrOPOZYCIA ZAPIOSZENIA - ..ttt e e et e e et e et e e e et n e e e
(nazwa wykonawcy, adres)

Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenigdioego wykonawcy:

2) Zapytanie ofertowe
Propozycja skierowania zapytania ofertowego doepagicych wykonawcow:
) TP

(nazwa wykonawcy, adres)



3) Publiczne ogtoszenie
Propozycja zamieszczenia ogtoszenia 0 zamoéwiengiroaie internetowej (www.powiat.sejny.pl)

7. Istotne postanowienia umowy, ktore winny b§ wprowadzone do umowy:

8. Proponowane warunki udziatu w posgpowaniu oraz opis sposobu ich oceny:
(w szczegOlInéci dotycace niezlgdnej wiedzy i déwiadczenia oraz dysponowania potencjatem technioziny

osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wymggkie mag spetia& ustugi, dostawy lub roboty
budowlane)

9. Zrédio finansowania ( pozycja budetu, $rodki bud zetowe, zewetrzne, dotacje itp.)
Dziat.................... rozdziat....................... S J

Zatwierdzam:

« niewtasciwe skrali¢ data/podpis



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania
zamOwig publicznych

piecz¢ komorki organizacyjnej
Protokét z wyboru wykonawcy zaméwienia

0 wartosci powyzej 45.000 ztotych, nie przekraczajcej réwnowartosci 14.000 euro
(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styc20@4 r. Prawo zaméwiepublicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058 Z pin.)

1. Przedmiot zaméwienia:

(netto)

e e euro, wgrku z rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia .......... =leuro=... zt
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1. Zaproszenie do zlgenia oferty

Zaproszenie do sktadania oferty zostalo skierowanedhego wykonawcy pismem z dnia ................. tj do:

(nazwa wykonawcy, adres)

Na podstawie zimonej dnia ................ oferty:

Wartoé¢ brutto wynosi - ..........cccce..... zt.

w tym:

cenanetto - .......ooviiii i zt

podatek VAT ......... W= e zt

Termin realizacji - ...................

GwaranCja - .......ooeevvieennnnn.

INNE IStOtNE ElEMENLY OfEILY ....vi it e e e e e e e e e

2.Zapytanie ofertowe

Pismem znak ............. zdnia ................ wygtiono do ........... wykonawcéw z zapytaniem ofertowym.
Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:

) P

(n)azwa wykonawcy, adres)

) PSP

) TSP
S

L) T

3. Publiczne ogtoszenie

Publiczne ogtoszenie o zaméwieniu zostato zamieseednia ................. na stronie internetowej Starostwa

Powiatowego w Sejnach (www.powiat.sejny.pl).

4. Poréwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertavferty — ziczone na publiczne ogtoszenie o zamdwieniu)
Nr Oferty .....



N F= AT 2= W I= Uo | =TT 11 0 )PP
Cena netto zamowienia ...........cceeeen.... zt

Wartasé brutto: .......ccceeeevviiiiereiniieen, zt
Termin realizacji .....cccccoovvvvveeeiiiiiiennnne
GWATANCIA IMIES. ceiiiieieiii ittt ettt et e e e e e e st b bt e e et e et e e e e e e aaae e e s eeeaaaeeeaaaaannbbnreeeeeaaaeas

Nr Oferty .....
N F= VAT = WA= To | =TT {110 2V
Cena netto zamowienia ............cceeen.... zt

Wartas¢ brutto: .......ccccceevviivieeeiiiieenn, zt
Termin realizacji .....cccccvveeeeeeiiiiciinieeen,
GWATANCHA MIES. ..eiiieiiiiitieiiiie et e e reeeeet e e sebe et e e s aaba et e e s bbe e et ebeeeeeaanbeeeesaannbeeeeeanres

Nr Oferty .....
N F VAN W= (o | (=TT 11401V EP SRR
Cena netto zaméwienia .................... zt

Wartas¢ brutto: .......ccccceevviiiieneiiiiienn, zt
Termin realizacji .....cccccvvveeeeeiiiiiiinieeen,
LTV T Lo = T 1 1= U

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Imie i nazwisko pracownika prowadeego posgtpowanie
1 T PSSR ( o To o | o 11 IR

) PN ( o101 | o1 1) S

Zatwierdzam wybor wykonawcy

data i podpis kierownika zamawigiego

Zalgczniki:



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamOwig publicznych

piecz¢ komorki organizacyjnej
ZNak SPrawy .......coveveeennninanns
Sejny, o,

Do Starosty Powiatu w Sejnach

WNIOSEK

0 WSZCECie postpowania o udzielenie zamowienia publicznego

przekraczajgcego rownowartcsci 14.000 euro
1. Wnioskodawca

2. Nazwa zadania /przedmiotu zamdéwienia:

3. Kod wg: Wspolnego Stownika Zamowié (CPV) dosepny — www.uzp.gov.pl
4. Szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia:
Dostawy: ............. Ustugi: .............. Roboty budowlane: ...............

5. Szacunkowa warté¢ zamoéwienia— catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT
NETEO. .o zk., co stanowi rownowarton euro

ceernee... ZgOdnie z rozpozeniem Prezesa Rady Ministrow z ....................... r.w
sprawiesredniego kursu ztotego w stosunku do euro staaoego podstag przeliczania
wartasci zamowie publicznych 1 euro = .............. zt

Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia
1) na roboty budowlane:
— jest kosztorys inwestorskigplanowane koszty robot budowlanych aiome w programie funkcjonalno-



uzytkowym?*
2) na zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanyclsg*:

— planowane koszty prac projektowych oraz planoviarszty robét budowlanych olgtene w programie
funkcjonalno-uytkowym®*

3) na ustugi*/dostawy powtarzagce se okresowo jestgczna wartd¢ zamowieh:

a) na ustugi nalace do tej samej kategorii*/dostawy nadee do tej samej grupy* oksnej we Wspdlnym
Stowniku Zamowi@, udzielonych w terminie poprzednich 12 mgesi lub w poprzednim roku budtowym, z
uwzglednieniem zmian iléciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz progn@®go na dany rok
Sredniorocznego wskaika cen towardow i ustug konsumpcyjnych ogétem*

b) ktérych zamawiajcy zamierza udziediw terminie 12 miegicy nasgpujgcych po pierwszej ustudze*/dostawie?*,
albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamowigniblicznego*, jeeli jest on dtaszy niz 12 miesgcy*

4) na wykonanie prac projektowych/programu funkcjoralno-uzytkowego::

— jest rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 sprawie okrélenia metod i podstaw
sporadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania plaaropeh kosztow prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robét budowlanych olglenych w programie funkcjonalnazytkowym (Dz. U. Nr 130, poz. 1389).
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a.....................coiiiiiinnnn,
wdniu .................... na podstawie wykazanej powgej.

6. Przewidywane zamowienia uzupetniace- zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy —
Prawo zamowig publicznych — stanowce (netto) nie vécej niz: 50% wartgci zamowienia

podstawowego (dla ustug i robot budowlanych) f..-..........cc.......... zt lub nie geej niz 20 %

» w przypadku przewidywanych zamowiiezupetiagcych wartéé szacunkow nalezy powiekszye o
wartos¢ zamowie\ uzupetniagcych.
7. Termin lub okres realizacji zamowienia:

8. Proponowany tryb posgpowania :

(przetarg nieograniczony/ograniczony/negocjacjgtaszeniem/ negocjacje bez ogtoszeniem,

dialog konkurencyjny/zaméwienie z wolneki/zapytanie o cegllicytacja elektroniczna)
Uzasadnienie propozycji trybu innega przetarg nieograniczony lub ograniczony:

9. Proponowany wykaz oséb do pracy w Komisji Przetgowej:
(w szczegodlnéci specjalistow z dziedziny stangeej przedmiot zamdwienia)

10. Istotne postanowienia umowy, ktére winny b§ wprowadzone do projektu umowy:

11. Proponowane warunki udziatu w posgpowaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczegOlInéci dotycace niezlgdnej wiedzy i déwiadczenia oraz dysponowania potencjatem technioziny



osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wyaggkie mag spetnia& ustugi, dostawy lub roboty
budowlane)

12. Wykaz zagczanych do wniosku dokumentéw, niezbdnych do przeprowadzenia
postepowania:

(w przypadku robét budowlanych konieczrmedokumenty, o ktérych mowa w art.31 ust. 1-3 ordz38

ust. 1,2 ustawy prawo zamoéwiiublicznych)

13. Kwota brutto, ktorg Wnioskujgcy zamierza przeznaczg na realizacje przedmiotu
zamowienia:

14. Zrédio finansowania ( pozycja buaetu, $rodki bud zetowe, zewetrzne, dotacje itp.)
Dziat.................... rozdziat....................... 8.

(podpis Wnioskodawcy)

Podpis Skarbnika Powiatu (dot. pkt 13 i 14)

Zatwierdzam

* niewtasciwe skrélié

Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu udzielania

zamOwig publicznych

posepowanie Nr..........occvviiieieiieeeennene

Notatka

spisana w dniu................... r. na okoliczna$¢ dokonania wglgdu do ofert ztozonych w dniu
...................... [.
1. Tytut postepowania:

2. Osoby dokonugce wghdu:

Lp. oo
Nazwa i adres firmy INg i NAZWISKO .......ccooiiiiiiieereee e



3. Wykaz udosgepnionych ofert / wnioskow:
Lp. Oferta / wniosek Wykonawcy:

B et ————te— e e e e et e e e h et eeeaREete e ettt e e e eaaaee e R bt e e e e e n bt e e e e Ete e e e e nteeeeeanneeennnneas
Uwagi pracownika osoby odpowiedzialnej za nienavaogzstan ofert:

podpis osoby odpowiedzialnej za nienaruszony dtam o



