Zatacznik do
Zarzadzenia nr 10/2025
Starosty Mtawskiego

z dnia 23.01.2025 1.

Regulamin udzielania zamowien publicznych

§1

Postanowienia ogolne
Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych, prowadzonych na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 1.
poz. 1320).
Celem regulaminu jest zapewnienie terminowej i sprawnej realizacji zaméwien publicznych,
w tym precyzyjne ustalenie obowigzkow stron oraz termindw wykonywania poszczegolnych
dziatan.
Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasady zachowania uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Zamawiajacy udziela zamdéwienia w sposdb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach S$rodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spolecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy o ktoérej mowa
w ust. 1.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm. Za przestrzeganie
przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Starosta, Wicestarosta, Dyrektorzy jednostek Organizacyjnych Powiatu oraz inne osoby
peigce funkcje kierownicze w ramach struktury organizacyjnej danej jednostki,

2) specjalista ds. zamdwien publicznych,

3) radca prawny,

4) inni pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy
udzielaniu zamowienia.

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkdw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z uwzglednieniem wymagan
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zaméwien.

§2

Definicje

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Zamawiajacym nalezy przez to rozumie¢ Powiat Miawski reprezentowany przez Zarzad
Powiatu Mtawskiego,;

Kierownik Zamawiajacego — Starosta Powiatu Mtawskiego lub inne osoby dziatajace w jego
zastgpstwie na podstawie pelnomocnictwa;

Jednostka/Wnioskujacy — Jednostki Organizacyjne Powiatu / Wydziaty podlegajace Starostwu
Powiatowemu, zobowigzane do wspolpracy w zakresie realizacji zamowien publicznych;

OPZ — Opis Przedmiotu Zamowienia, dokument okreslajacy szczegdlowy zakres i wymagania
dotyczace przedmiotu zamdwienia;
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5. SWZ — Specyfikacja Warunkow Zamodwienia, dokumentacja okres$lajaca warunki udziatu w
postepowaniu, wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia oraz procedury jego udzielenia;

6. Ustawa pzp lub pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320);

7. Plan postgpowan — roczny plan zamoéwien publicznych przygotowywany przez jednostki
zgodnie z przepisami pzp;

8. Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamoéwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

9. Postgpowanie o udzielenie zamowienia lub postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo =zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany ciag czynnosci, ktorych podstawg sa warunki zamowienia ustalone przez
zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace si¢ zawarciem umowy
w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym, ze zawarcie Umowy
W sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynno$ci w tym postgpowaniu.

10. cena — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 168),
nawet jezeli jest placona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca;

11. kod CPV — nalezy przez to rozumie¢ kod o ktorym mowa w Rozporzadzenie Komisji (WE) nr
213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz
dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur
udzielania zamowien publicznych w zakresie zmiany CPV;

12. oferta najkorzystniejsza — nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejsza oferte
W rozumieniu pzp;

13. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia
Wybér procedury udzielenia zamoéwienia okresla si¢ po ustaleniu szacunkowej wartosci
zamowienia lub na podstawie planu postepowan.
Warto$¢ szacunkowa zamdwienia jest wartoscig netto, tj. bez podatku od towarow i ustug (VAT).
Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia Wnioskujacy szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) procedury udzielenia zamdwienia;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym zamawiajacego.
Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug ustalone z nalezyta starannos$cia.
Za prawidlowe oszacowanie wartosci zamowienia odpowiada osoba skladajaca Wniosek, o
ktérym mowa w § 5 ust. 3 regulaminu.
Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy, zaniza¢ wartoSci
zamowienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamdwienia.
Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamoéwienia, z ktorych kazda czesé
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisoOw pzp.
Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania
ofert czeSciowych, warto$cig zamowienia jest taczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamowienia.
W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, warto$cig zamowienia jest
laczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czesciach,
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z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania

ofert cze¢$ciowych.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 71 8

pzp, przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ takze warto§¢ tych zamowien.

Przy ustaleniu warto$ci zamoéwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia

z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,

oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien
udzielanych w czgéciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany warto$ci

zamowienia.

Ustalenia, o ktérym mowa w ust. 12 dokonuje si¢ na podstawie Planu aktualnego na dzien

sporzadzania Wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 regulaminu.

Zamawiajacy moze udziela¢ zamowienia w czgSciach z uzasadnionych wzgledow

ekonomicznych, organizacyjnych lub celowosciowych. W przypadku udzielania zaméwienia w

czesciach warto$¢ zamowienia ustala si¢ jako taczng warto§¢ poszczegdlnych jego czesci.

Szacunkowg warto§¢ zamdwienia na ushugi i dostawy ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych oglaszanego Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztoZzonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych oglaszanego w komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

W przypadku zamowien na dostawy lub ustugi powtarzajace si¢ okresowo, szacunkowa wartos¢

zamoOwienia ustala si¢ na podstawie:

1) rzeczywistej tacznej warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciagu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktéore mogty
wystapi¢ w ciaggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

2) lacznej wartosci zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli€ w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Przy szacowaniu warto$ci zamdwienia na ustugi projektowania uwzglednia si¢ wynagrodzenie,

oplaty, nalezne prowizje i inne podobne §wiadczenia.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane (Dz. U. 2024r. poz. 725 ze zm.);

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
— Prawo budowlane.

Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw

i ustlug oddanych przez zamawiajagcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do

wykonania tych rob6t budowlanych.

Szacunkowg warto§¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu

ztotego w stosunku do euro okreslonego w informacji Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

o ktorej mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 pzp.



21. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j
i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania w celu oszacowania warto$ci zamowienia skierowane do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych (co najmniej 3) zawierajace ceny ustug i dostaw,
opatrzone datg dokonania wydruku,

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania warto$ci zamowienia,

5) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 18, w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg
roboty budowlane.

§4
Opisanie przedmiotu zamowienia i ustalenie innych warunkéw zaméwienia

1. Sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia oraz okreslania: warunkow udziatu w postepowaniu,
podstaw wykluczenia, kryteriow oceny ofert, sposobu dokonywania oceny spelnienia warunkow
1 sposobu oceny ofert dokonuje Wnioskujacy o udzielenie zamoéwienia albo odpowiednio komisja
przetargowa.

2. Do sporzadzenia opisu przedmiotu zamdowienia majg zastosowanie art. 99-103 pzp.

3. Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakdéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegélnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamoOwienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,,lub réwnowazny”. Jezeli przedmiot zamodwienia zostal opisany w sposob, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym, w opisie przedmiotu zamoéwienia muszg by¢ okre§lone kryteria
stosowane
w celu oceny rownowaznosci.

4. Projekt umowy w sprawie zamoOwienia publicznego przygotowuje Wnioskujacy albo
odpowiednio komisja przetargowa.

5. Za prawidlowe opisanie przedmiotu zamowienia odpowiada osoba skladajagca Wniosek, o
ktorym mowa w § 5 ust. 5 regulaminu

6. Osoby dokonujace czynnosci, o ktérych mowa w ust.4 ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie
tych czynnosci zgodnie z pzp 1 niniejszym regulaminem.

§5

Planowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

1. Specjalista ds. zamdéwien publicznych sporzadza plan postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu oraz plan
zakupow/zaangazowania $rodkow wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu,
jakie zamawiajacy zamierza przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym, w terminie do 30 dni od
dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego.

2. W celu sporzadzenia planow, o ktéorych mowa w ust. 1 kierujgcy komoérkami organizacyjnymi
przekazuja do specjalisty ds. zamdéwien publicznych wstepne propozycje planu postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych (Jednostki/Wydzialy) oraz planu zakupow/zaangazowania
srodkéw w zakresie swojej wlasciwosci (Wydziaty) sporzadzone odpowiednio wedlug wzoréw
stanowiacych zataczniki nr 2 1 3 do regulaminu.

3. Propozycje, o ktorych mowa w ust. 2, powinny obejmowac¢ wszystkie zamowienia komorki
organizacyjnej w danym roku budzetowym.

5. Po zebraniu wstepnych propozycji do planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz
planu zakup6éw/zaangazowania §rodkow, specjalista ds. zamowien publicznych moze zwrdcic sig
do komorek organizacyjnych, o zlozenie wyjasnien lub dokonanie odpowiednich korekt



10.

11.

wynikajacych z doprowadzenia planow do stanu zgodnego z ustawg PZP, w szczego6lnosci
przesunig¢ planowanych postgpowan z planu zakupow/zaangazowania S$rodkow do planu
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego spowodowanych koniecznoscig agregacji
wartosci zamoOwien planowanych przez zamawiajgcego w skali wszystkich komorek
organizacyjnych, a nastepnie sporzadza odpowiednio plan postgpowan oraz plan
zakupow/zaangazowania srodkow.

Po zatwierdzeniu planu finansowego lub budzetu specjalista ds. zamowien publicznych przesyta
plany, o ktérych mowa w ust. 5 do wszystkich komorek organizacyjnych, w celu weryfikacji
i dostosowania do posiadanych $rodkow, wyznaczajac termin na wniesienie poprawek. W
przypadku pozostawienia w planie pozycji, na ktérg komoérka organizacyjna nie posiada srodkow
lub posiada $rodki w niewystarczajacej wysokosci do planu zataczana jest informacja w jaki
sposob komorka organizacyjna zamierza sfinansowa¢ zamowienie.

Niezgloszenie poprawek do plandw w wyznaczonym terminie uznaje si¢ za zaakceptowanie
projektow planow.

Zaakceptowane plany postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego i zakupu/zaangazowania
srodkow specjalista ds. zamowien publicznych przekazuje do kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

Przepisy dotyczace trybu zatwierdzenia planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
stosuje si¢ odpowiednio do aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
o ktérej mowa w ust. 11.

Zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego plan postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz jego aktualizacje, o ktorych mowa w ust. 11 specjalista ds. zamoéwien
publicznych zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego (BIP) oraz publikuje w
Biuletynie Zamowien Publicznych.

Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sa obowigzani do niezwlocznego przekazywania do
specjalisty ds. zamoéwien publicznych informacji, o kazdej zmianie w planowanych
postepowaniach o udzielenie zamdwienia powstalej w trakcie roku budzetowego, w celu
sporzadzenia aktualizacji planu postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§6
Wszczecie i przeprowadzenie procedury

Zamawiajacy wszczyna 1 prowadzi postepowanie w celu dokonania wyboru oferty
najkorzystniejszej i zawarcia umowy.
Procedurg udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku o wszczecie
procedury udzielenia zamowienia, dalej jako ,,Wniosku” przez Wnioskujacego do Kierownika
Zamawiajacego.
Obowigzkiem sktadajacego Wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu
zgloszenia zamoOwienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreslonymi regulaminie oraz zachowaé terminowos$¢ i ciggto§¢ zamodwien. Zaleca si¢, aby
Whiosek o wszczeci postgpowania ktorego warto§¢ nie przekracza progéw okreslonych na
podstawie przepisow wykonawczych wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 pzp zostal zlozony nie
pézniej niz na 45 dni przed planowanym terminem zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego,
a w przypadku postepowan, ktorych warto§¢ przekracza ww. progi — na 90 dni przed planowana
data zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego.
Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie i opis przedmiotu zamoéwienia oraz jego kod CPYV,

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zamo6wienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych i euro,

4) wskazanie pozycji planu rzeczowo-finansowego zamawiajacego lub budzetu projektu,

5) informacj¢ o tacznej wartosci zamowien podobnego rodzaju jak udzielane zamowienie,

6) uzgodniong ze specjalista ds. zamowien publicznych procedur¢ wyboru trybu

przeprowadzenia postepowania.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4 wymaga zaakceptowania przez specjalist¢ ds. zamowien
publicznych oraz potwierdzenia pokrycia wydatku w Planie;
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Po uzyskaniu zaakceptowania i potwierdzenia, o ktérych mowa w ust. 5 wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

Formularz Wniosku o ktérym mowa w ust. 4 okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Po zatwierdzeniu Wniosku postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi specjalista
ds. zamowien publicznych albo komisja przetargowa powotana przez kierownika zamawiajacego.
Jednostki zobowigzane sa do wspolpracy przy udzielaniu wyjasnien dotyczacych dokumentacji
zamowienia, w szczegdlnosci odpowiedzi na pytania wykonawcow.

10. Komisja przetargowa opracowuje w szczegdlnosci:

W

6.

1) projekt ogloszenia o zamowieniu,

2) projekt specyfikacji warunkow zamodwienia wraz z niezbednymi zatgcznikami,
zastrzezeniem §4 ust. 1 i 4 regulaminu,

3) atakze inne dokumenty wymagane przepisami ustawy pzp lub specyfikg zamowienia
1 przedstawia je do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

§7

Komisja przetargowa
Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy pzp, kierownik zamawiajacego powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia.
Jezeli warto§¢ zamoéwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze
powota¢ komisje przetargowa.
Czlonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkow
Komisja przetargowa:

1) jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotanym do oceny ofert, oraz
do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynno$ci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

2) przygotowuje ogloszenie o zamdwieniu,

3) opracowuje specyfikacje warunkéw zamowienia albo odpowiedni opis potrzeb i wymagan,

4) przekazuje ogloszenie o zamoéwieniu w celu jego publikacji do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich (gdy warto$¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza
progi unijne) lub zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych (gdy wartos¢
zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne) oraz po jego publikacji zamieszcza ogloszenie
0 zamdwieniu na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

5) przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia,

6) prowadzi postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

7) dziata w oparciu o przepisy pzp i postanowienia Regulaminu;

Czlonkowie Komisji w szczeg6lnosci:

1) maja prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji,

2) rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem,

3) majg prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji, w tym prawo
wgladu do ofert, zatacznikoéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych,

4) w terminach przewidzianych w pzp skltadaja o§wiadczenia w oparciu o art. 56 ust. 1 1 3
pzp,

5) oceniaja indywidualnie ztozone oferty na podstawie kryteriow oceny ofert, okres§lonych w
dokumentach zamowienia w celu wyboru najkorzystniejszej oferty,

6) maja prawo zgloszenia przewodniczacemu komisji w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
do prac komisji oraz uwag do tresci protokotu postgpowania,

7) w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen oraz uwag, o ktérych mowa w pkt 6 przez
przewodniczacego komisji, czlonek komisji moze przedstawi¢ je w formie pisemnej
kierownikowi zamawiajgcego,

8) na réwnych prawach traktuja wszystkie podmioty ubiegajace si¢ o zamowienie publiczne,

9) zachowuja tajemnice na temat okolicznosci ujawnionych w toku postepowania,



10) wykonuja inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajgce z przyjetej

procedury postgpowania.

7. Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

organizuje obrady Komisji, ustala porzadek prac oraz prowadzi prace Komisji,

zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka Komisji,

nadzoruje prace sekretarza Komisji,

kontroluje pracg Komisji,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zasiggniecie opinii bieglych, wskazujac
przedmiot i zakres opinii oraz uzasadnia konieczno$¢ skorzystania z wiadomosci
specjalnych,

odbiera o$§wiadczenia cztonkow Komisji, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 pzp,
nadzoruje prace Komisji w zakresie badania ofert i oceny ofert,

przedktada kierownikowi zamawiajacego do =zatwierdzenia protokdt postgpowania,
informuje glownego ksiegowego o obowigzku przyjmowania i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

przekazuje odwotanie na czynnos$ci podjete przez zamawiajacego, zlozone przez
wykonawcow, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia kierownikowi
zamawiajacego,

10) zleca cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, niezbednych do prawidlowej pracy
Komisji,

11) informuje na biezaco kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym

problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

8. Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

prowadzi obstuge organizacyjno-biurowa Komisji,

przygotowuje dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania o zamoOwienie
publiczne,

sporzadza listy obecnosci wykonawcow i cztonkow Komisji,

sporzadza protokot postepowania o zamowienie publiczne,

zamieszcza ogloszenia o rozpoczgciu i rozstrzygnieciu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia oraz o zawarciu umowy, podajac informacje wymagane przepisami pzp na
stronie internetowej prowadzonego postgpowania oraz przekazuje stosowne informacje do
zamieszczenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo odpowiednio przekazuje do
Urzedu Publikacji Unii Europejskiej, a takze zamieszcza specyfikacje warunkow
zamoOwienia i jej na stronie internetowej prowadzonego postgpowania wraz z trescig
wnioskOw 1 wyjasnieniami, w tym informacj¢ o przedluzeniu terminu skladania ofert,
kopi¢ wniesionych odwotan,

przekazuje wymagane przepisami pzp zawiadomienia wykonawcom,

odpowiada za organizacj¢ kontaktéw z wykonawcami,

czuwa nad prawidlowa realizacja zasady jawnoSci postgpowania, a zwlaszcza
udostgpnianiem protokotu wraz z catg dokumentacja zainteresowanym osobom,

umozliwia uczestnikom postepowania dostgp do protokolu postepowania na zasadach
okreslonych w pzp,

10) wykonuje inne =zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajace

z prowadzonego postgpowania, prowadzi obrady Komisji w  zastgpstwie
przewodniczacego.

9. Odwotanie cztonka komisji w toku postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego natozonych Regulaminem obowigzkow,
a takze jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w pracach komisji.

§8

Udzielenie zamowienia



Po zakonczeniu badania i oceny ofert komisja przetargowa badz specjalista ds. zamowien
publicznych przedktada kierownikowi zamawiajacego wniosek po uprzednim zweryfikowaniu
przez glownego ksiggowego Jednostki Organizacyjnej — jesli komodrkg wnioskujgca jest
Jednostka Organizacyjna Powiatu Mlawskiego lub Skarbnika Powiatu o zatwierdzenie wyniku
postepowania, w postaci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Protokoét postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 zt netto zawiera dodatkowo informacje, o ktérych mowa w art. 72 pzp i musi by¢ zgodny
z formularzem okreslonym w akcie wykonawczym w sprawie protokolu postgpowania do tej
ustawy.

Whioskujacy przygotowuje projekt umowy zgodny ze SWZ i przektada radcy prawnemu do
akceptacji. Projekt umowy przed przekazaniem do kierownika zamawiajagcego wymaga
parafowania przez radce prawnego i gldownego ksiggowego / Skarbnika Powiatu.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektroniczne;j
w zaleznosci od wyboru Zamawiajacego.

W przypadku umowy sporzadzonej w formie pisemnej, sporzadza si¢ ja w co najmniej w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy,
a pozostale dla zamawiajacego.

Po udzieleniu zaméwienia specjalista ds. zamowien publicznych publikuje lub przekazuje do
publikacji ogloszenie o udzieleniu zaméwienia.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia albo odpowiednio ogloszeniu o udzieleniu zamoéwienia
albo ogloszeniu o wyniku postgpowania podaje si¢ w szczegdlnosci nazwe (firmg) albo imig

1 nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej
oferty.

§9
Realizacja umowy w sprawie zamowienia publicznego

1. Wnioskujacy reprezentuje Zamawiajacego wobec Wykonawcy w trakcie realizacji umowy
w sprawie zamowienia publicznego, monitoruje, kontroluje wykonywanie umowy zgodnie z
jej warunkami, a takze wnioskuje o zastosowanie sankcji z tytulu nienalezytego wykonania
umowy.

2. W przypadku zaistnienia konieczno$ci zmiany umowy w sprawie zamOwienia publicznego

Whioskujacy po zasiegnigciu opinii specjalisty ds. zamoéwien publicznych, radcy prawnego

oraz glownego ksiggowego przygotowuje projekt aneksu do umowy.

Aneks do umowy podpisuje Wnioskujacy.

4. Wnhnioskujacy reprezentuje Zamawiajacego wobec Wykonawcy w okresie rekojmi za wady
i gwarancji jakosci, jezeli byta udzielana.

5. Po zakonczeniu realizacji umowy w sprawie zamoOwienia publicznego Wnioskujacy
przekazuje dokumentacj¢ z realizacji umowy do wtasciwej komorki organizacyjnej w celu jej
przechowania zgodnie z przepisami prawa.

6. Po zakonczeniu realizacji umowy, Wnioskujacy ktéry odpowiada za realizacj¢ umowy o
warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto sporzadza raport z realizacji
zamowienia, w ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszag co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowe;;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowe;j;

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robot budowlanych —
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartoSci mniejszej niz wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapil od umowy w catosci lub w czgsci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w calosci lub w czesci.

W



7. Raport, o ktorym mowa w ust. 6 zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorag wydatkowano na realizacj¢ zamdwienia, oraz poroOwnanie jej
z kwotg wynikajacg z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng catkowits, podana
w ofercie albo maksymalng warto§cia nominalng zobowigzania zamawiajacego
wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakos$ci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnos$ci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

8. Zamawiajacy sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo;

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

9. Whnioskujacy, ktory odpowiada za realizacj¢ umowy o warto$ci rownej lub przekraczajacej
kwote 130 000 zt netto przekazuje w terminie 21 dni od wykonania umowy do specjalisty ds.
zamoOwien publicznych dane niezbedne do zamieszczenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy. Dane niezbedne do przekazania reguluje
Rozporzadzenie do ustawy pzp.

§10
Sprawozdania o zamowieniach publicznych

1. Obowiagzki zamawiajacego w zakresie sprawozdania o zamowieniach publicznych okreslone
sa w art. 82 pzp.

2. Projekt sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 przygotowuje w terminie do dnia 15 lutego
kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, specjalista ds. zamowien
publicznych.

3. Specjalista ds. zamdéwien publicznych przedstawia sprawozdanie, o ktorych mowa w ust. 1,
kierownikowi zamawiajacego do akceptacji przed przekazaniem do Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

§11
Komunikacja

1. Komunikacja migdzy Starostwem a jednostkami odbywa si¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej (e-mail).

2. Wszelkie dokumenty i informacje dotyczace zamoéwien publicznych powinny by¢ przesytane
na adresy e-mail wskazane przez Zamawiajacego 1 wnioskujacych.

3. W przypadku pilnych spraw komunikacja moze odbywac si¢ telefonicznie, jednak kazda
decyzja lub informacja powinna by¢ potwierdzona drogg elektroniczna.

Zatacznik do regulaminu:
1. Formularz wniosku o wszczgcie procedury udzielenia zamdwienia;
2. Wzor planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
3. Wzor planu zakupdw/zaangazowania srodkow.



