Regulamin
W sprawie sposobu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie

Postanowienia ogolne.

Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Nysie (dziat I), oraz organizacje, sktad, tryb pracy i zakres obowigzkéw cztonkéw komisji

przetargowej (dziat II).

Zamoéwienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie realizowane sg na podstawie

niniejszego regulaminu oraz na zasadach okreslonych przepisami:

2.1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamodwien publicznych.

2.2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2.3. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r Kodeks cywilny.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

3.1. Ustawie pzp - oznacza to ustawe Prawo zamdwien publicznych.

3.2. Zamawiajacym - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Nysie.

3.3. Kierowniku zamawiajacego - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie,

3.4. Kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza kierownika wydziatu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy.

3.5. Komdrce organizacyjnej - nalezy rozumieé¢ Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy.

3.6. Wydziale merytorycznym - oznacza to wydziat, do ktérego zakresu dziatania nalezy dana
sprawa, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Zamawiajacego zwanej
w dalszej czesci rdwniez komorkg merytoryczng.

3.7. Pracownik ds. zamodwien publicznych - nalezy rozumie¢ Stanowisko ds. zamoéwien

publicznych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

DZIAL 1
I. Organizacja procesu zamowien publicznych.

§1

W celu przestrzegania zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

tworzy sie system zamodwien publicznych w sktad, ktérego wchodza:

1.

Ustawa pzp, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie oraz inne przepisy zwigzane
z zaméwieniami publicznymi,

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

§2
Organizacja procesu zamdwien publicznych zajmujg sie:
1.1. Kierownik zamawiajacego.
1.2. Gtéwny ksiegowy.
1.3. Radca prawny.
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1.4. Kierownicy komédrek organizacyjnych.

1.5. Pracownik ds. zamdwien publicznych.

1.6. Komisja przetargowa, ktora dziata w oparciu o zasady zawarte w niniejszym regulaminie.
1.7. Biegli powotywani w przypadku przygotowania postepowania lub oceny ofert

wymagajacych wiadomosci specjalnych.

§3

Do obowigzkdw gtdwnego ksiegowego nalezy m.in.:

1.1. Zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku o wszczecie postepowania o zamodwienie
publiczne.

1.2. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.

1.3. Zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan.

1.4. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych finansowania zobowigzan
z whasciwych srodkéw.

1.5. Przyjmowanie i zwrot wadium.

1.6. Przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

1.7. Pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamodwienia.

Do obowigzkow radcy prawnego nalezy m.in.:

2.1. Wspoétdziatanie przy konstruowaniu projektéw umaow.

2.2. Akceptowanie umdéw w sprawie o zamdwienie publiczne.

2.3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstapienia od zawartej umowy.

2.4. W przypadkach szczegdlnych obstuga prawna postepowan odwotawczych (protestow,
odwotan, skarg sadowych) oraz opiniowanie i akceptacja dokumentow sktadanych przez
wykonawcdw w postepowaniu o zamdwienie publiczne.

Do obowigzkdéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

3.1. Sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych w oparciu o - ZALACZNIK NR 1.

3.2. Przygotowanie merytorycznej czesci postepowania:

3.2.1. Whniosku o wszczecie postepowania wraz z zaftacznikami tj.: opisem przedmiotu
zamoOwienia i szacowaniem wartosci zamdwienia, zaparafowanym wzorem umowy.

3.2.2. Sporzadzenie listy firm, do ktdérych zostang wystane zaproszenia do udziatu
w postepowaniu.

3.3. Udzielanie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamowienia.

3.4. Na etapie postepowania - uczestnictwo w pracach komisji przetargowej.

3.5. Na etapie realizacji przedmiotu zamdwienia - nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug,
a w przypadku robdt budowlanych - stata wspdtpraca z inspektorem nadzoru, inicjowanie
zmian postanowiern umownych lub odstgpienie od umowy w okolicznosciach wskazanych
w ustawie pzp, odbiér przedmiotu zamdwienia,

3.6. W zakresie rekojmi lub gwarancji - egzekwowanie uprawnien zamawiajgcego
wynikajacych z nienalezytego wykonania zamoéwienia, inicjowanie we wasciwym terminie

zwrotu catosci lub czesci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy albo wadium.
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Do obowigzkow pracownika ds. zamodwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

4.1. Sporzadzanie zbiorczego planu zamédwien publicznych na podstawie planéw komoérek
organizacyjnych.

4.2. Udzielanie wyjasnien przy opracowywaniu materiatéw zrédtowych do postepowan.

4.3. Prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych.

4.4, Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej poprzez petnienie funkcji sekretarza.

4.5. Prowadzenie dokumentacji postepowania.

4.6. Publikacja dokumentacji na odpowiednich stronach internetowych, w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, tablicy ogtoszen, urzedzie zamodwien publicznych.

4.7. Udziat w procedurze odwotawczej.

4.8. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

§4
Planowanie zamodwien w roku budzetowym na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy do
obowigzkdéw kierownikdéw odpowiednich komérek organizacyjnych.
Planowanie zamodwien obejmuje:
2.1. Identyfikacje potrzeb w oparciu o plany finansowe;
2.2. Sporzadzenie planéw zamdwien publicznych w oparciu o - ZALACZNIK NR 1.
W planie zamieszcza sie informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia, jego wartosci i terminu
realizacji.
Zbiorczy plan zaméwien publicznych sporzadza pracownik ds. zamdwien publicznych na

podstawie planéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§5
Udzielanie zamoéwien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach wydatkéw ujetych
w planach finansowych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz terminowo.

II. Tryb postepowania dla zamowien publicznych, ktorych wartosci
przekraczaja kwoty 30 tys. euro.

§6
[Zasady ogolne]

Powierza sie Komisji przetargowej wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
Z wytaczeniem zamowien, o ktorych mowa § 31 do § 33.

Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone sg przez Komisje przetargowe
powotywane przez Kierownika zamawiajacego do przygotowania i przeprowadzania okreslonych
postepowan, zgodnie z regulaminem pracy Komisji przetargowej, przy wspoipracy z
pracownikiem ds. zamodwien publicznych.

Pracownik ds. zamdwien publicznych zobowigzany jest do przygotowania materiatéw dla

komoérek organizacyjnych w zakresie dokumentowania udzielanych zamowien, udzielania
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informacji o aktualnej wartosci euro oraz utrzymywania bezposrednich kontaktéw z Urzedem
Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Unii Europejskiej.

Osoby biorgce udziat w udzielaniu zamdwien publicznych zobowigzane sg do dziatania zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze wspdlnie z innymi
zamawiajacymi przeprowadzi¢ postepowanie i udzieli¢ zamowienia, upowazniajgc innego
zamawiajacego do przeprowadzenia postepowania udzielenia zamowienia w jego imieniu i na

jego rzecz.

§7
[Wniosek o wszczecie postepowania]
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do sporzadzenia i aktualizacji planéow zamédwien
publicznych, sporzadzanych wg ZALACZNIKA NR 1.
Aktualizacja plandw zamodwien nastepuje po otrzymaniu ostatecznych kwot limitow oraz po
otrzymaniu informacji o srodkach z innych zrédet finansowania zadan.
Plany oraz ich aktualizacje przekazywane sg niezwlocznie Pracownikowi ds. zamowien

publicznych.

§8
Podstawg rozpoczecia postepowania jest ziozenie do pracownika ds. zamoéwien publicznych
przez kierownika wilasciwego wydziatu organizacyjnego wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, sporzadzonego wg ZALACZNIKA NR 2.
Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatgcznikami

komorka dostarcza w formie pisemnej.

§9

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie przepisy art. 29-31 ustawy pzp.
Przy obliczaniu wartosci zamdwienia stosuje sie zasady zawarte w art. 6 pzp oraz od art. 32 do

art. 35 ustawy pzp.

§10
Wypetniony i pospinany wniosek wraz z zatacznikami Kierownik Wydziatu przekazuje do
Gtownej Ksiegowej w celu potwierdzenia na wniosku $rodkéw finansowych.
Podpisany wniosek przez Gtdwna Ksiegowa przekazywany jest Pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych.
Pracownik ds. zamodwien publicznych po sprawdzeniu kompletnosci wniosku i jego zgodnosci
z ustawg przekazuje go wraz z propozycjg trybu realizacji zamédwienia i propozycjg powotania
komisji przetargowej Kierownikowi zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajacego zatwierdza tryb realizacji zamdwienia i wydaje decyzje o powotaniu
komisji przetargowej (odpowiednio).
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§11

Kierownik wifasciwego merytorycznie wydziatu/osoba wykonujaca bezposrednio czynnosci
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za okreslenie przedmiotu zamodwienia oraz szacowanie wartosci
zamoéwienia zgodnie z przedmiotem dziatalnosci statutowej Zamawiajacego, faktycznymi

potrzebami catej jednostki i przepisami prawa.

§12
[Komisja przetargowal
1. Na podstawie otrzymanego wniosku, o ktorym mowa w § 8, pkt. 1 Kierownik zamawiajgcego
powotuje komisje, zwang dalej Komisjq Przetargowa, do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2. Komisja Przetargowa, przygotowujac i prowadzac postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego, wspotpracuje z wtasciwg komadrka merytoryczna.

3. Komisja Przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej.

§13
[Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia]
Sekretarz Komisji Przetargowej na podstawie informacji z wniosku przygotowuje projekt

specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy pzp.

§14

1. Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz 2z zatacznikami ma byc
zaparafowany:
1.1. Czes¢ formalna - przez Pracownika ds. zamdwien publicznych.
1.2. Zataczniki merytoryczne (w szczegdlnosci szczegdétowy opis przedmiotu zamdwienia) -
przez wiasciwg komdrke merytoryczng lub odpowiednich biegtych,

1.3. Wzdér umowy - przez Radce Prawnego, sprawdzajacq jg pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 15

1. Pracownik ds. zamdwien publicznych podpisang przez czionkéw Komisji przetargowej
specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajacego.

2. Kopie zatwierdzonej specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia sekretarz przekazuje
przewodniczacemu Komisji przetargowej, pozostawiajgc oryginaty w aktach w Wydziale
Organizacyjno Administracyjnym.

3. Sekretarz Komisji przetargowej postepowania udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw

zamdwienia na zasadach przewidzianych w ustawie pzp.

§ 16

[Informowanie Prezesa UZP o okreslonych przez ustawe czynnosciach. Ogloszenia. Czynnosci

przygotowawcze przed otwarciem ofert]
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Informowanie o okreslonych przez ustawe czynnosciach, ogloszenia, czynnosci przygotowawcze
przed otwarciem ofert realizowane jest przez Pracownika ds. zamdwien publicznych na zasadach

okreslonych w ustawie pzp.

§17

[Skladanie oferty. Otwarcie ofert.]

1. Oferty sktadane sgq w biurze podawczym Zamawiajgcego w terminie podanym w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, zapytaniu o cene, ogtoszeniu (odpowiednio).
2. Biuro podawcze nie otwierajac kopert, po uprzednim odnotowaniu numeru w ewidencji poczty

przychodzacej przekazuje niezwiocznie oferty pracownikowi ds. zamoéwien publicznych.

§ 18
1. Pracownik biura podawczego ewidencjonuje oferty w rejestrze ofert wg ZALACZNIKA NR 3,

nadaje im kolejny numer i przechowuje je pod zamknieciem do terminu ich otwarcia.
2. Pracownik ds. zamdwien publicznych odpowiedzialny jest za prawidiowe przechowanie

ztozonych ofert od momentu odebrania z biura podawczego.

§19

Rozpoczecie pracy Komisji Przetargowej w czeséci dotyczacej otwarcia i wyboru oferty
najkorzystniejszej odbywa sie w miejscu i w terminie wskazanym w ogtoszeniu o wszczeciu

postepowania.

§20

[Zatwierdzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego]
Po podpisaniu protokotu postepowania przez cztonkéw Komisji przetargowej sekretarz Komisji

przetargowej przedktada wyniki postepowania do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

§21

[Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej]
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz Komisji przetargowej przekazuje

informacje dot. rozstrzygniecia postepowania zgodnie z przepisami ustawy pzp.

§ 22

[Zawarcie umowy, ogloszenie o udzielonym zaméwieniu]
W wyniku postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonych na zasadach

okreslonych w ustawie pzp zawierane sg umowy zgodnie z art. 139 ustawy pzp.

§ 23
1. Kierownik wiasciwego merytorycznie wydziatu odpowiada za spetnienie przez wykonawcéw
wymogéw warunkujgcych zawarcie umowy.

2. Umowa ma by¢ zawarta w terminach przewidzianych ustawa.
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Niezwtocznie po podpisaniu umowy wiasciwa komérki merytoryczna przekazuje kserokopie
umowy pracownikowi ds. Zamowien Publicznych:

3.1. w celu zamieszczenia lub publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

3.2. w celu zwolnienia wadium (jesli dotyczy).

3.3. w celu rejestracji umow.

§ 24

[Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego]

Z prowadzonego postepowania sekretarz komisji sporzadza niezbedng dokumentacje
postepowania o udzielenie zamdwienia (m.in.: protokdt z otwarcia ofert, protokdt z posiedzenia
komisji przetargowej) - ZALACZNIK NR 4 oraz ZALACZNIK NR 5.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana
i udostepniana w siedzibie Zamawiajacego w terminie do dnia 30 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy dokumentacja. Po tym terminie dokumentacja jest
protokolarnie przekazywana do archiwum.

Pracownik ds. zamdwien publicznych zobowigzany jest do przechowywania przez okres 5 lat
ofert oraz protokotu (dokumentacji podstawowych czynnosci) w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢. Dokumentacje dotyczacq zadan finansowanych z funduszy unijnych

przechowuje sie przez okres 25 lat.

§ 25

[Sprawozdanie roczne]
Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach i przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych w terminie do 1 marca

kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

III. Tryb postepowania dla postepowan publicznych, ktorych
wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 tys. euro.

§ 26

[Postanowienia ogdlne]
Udzielanie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 tys. euro odbywa
sie z zachowaniem zasad:
1.1. Niedzielenia zamdwienia na czesci oraz niezanizania wartosci zamowienia w celu unikniecia
stosowania procedur objetych ustawa.
1.2. Jawnosci prowadzonego postepowania.
1.3. Odpowiednich terminow.
1.4. Przejrzystego i obiektywnego podejscia do procedury udzielenia zamoéwienia,
1.5. Konkurencyjnosci przy wyborze wykonawcéw.

1.6. Prawidtowego, gospodarnego oraz oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych,
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1.7. Dotyczacych umozliwienia terminowej realizacji zadan.

1.8. Dotyczacych wysokosci i termindw wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

1.9. Dotyczacych zadan ujetych w planach rzeczowo-finansowych Zamawiajgcego.

1.10.Zgodnosci poniesionych wydatkow z przepisami obowigzujacymi w obszarach: zamoéwien
publicznych, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, pomocy publicznej oraz

rachunkowosci.

§ 27
Podstawg przeliczenia wartosci zamdwienia jest $redni kurs ziotego w stosunku do euro,

okreslony przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§ 28

Odpowiedzialny za prawidtowe ustalenie wartosci zamowienia, a w szczegdlnosci za

przestrzeganie zasady niedzielenia zamdwienia, jest kierownik wilasciwej komorki

organizacyjnej, na wniosek ktérego wszczeto postepowanie o udzielenie zamoéwienia.

Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej w odniesieniu do ustug i dostaw powtarzajgcych sie

okresowo jest zobowigzany do ustalenia wartosci zamdwienia jako tacznej wartosci zamoéwien

tego samego rodzaju:

2.1. Udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdétem albo

2.2. Ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Przy ustalaniu wartosci zamowienia kierownik wilasciwego wydziatlu organizacyjnego

wspotpracuje z pracownikiem ds. Zamowien Publicznych.

§29

Procedury udzielania zamodwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza w ztotych

rownowartosci 30 tys. euro regulowane sg w ukfadzie:

1.1. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza kwote 2.000 zt netto i ktérych warto$é nie
przekracza kwoty 6.000 zt netto wigcznie.

1.2. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza kwote 6.000 zt netto i ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 30.000 zt netto wiacznie.

1.3. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong kwote 30.000 zt netto i ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art.4

pkt.8 ustawy Pzp.

§ 30

Komérki organizacyjne gromadza dane o potencjalnych wykonawcach i dostawcach dla zadan
realizowanych przez komérke, w formie pisemnego wykazu - dotyczy zamowien, o ktdrych
mowa w § 29, pkt. 1.1 1.2.
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Komorki organizacyjne zobowigzane sg aktualizowacé wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, do konca
stycznia kazdego roku budzetowego i przekazywac niezwiocznie po aktualizacji pracownikowi
ds. zaméwien publicznych.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych uprawniony jest do weryfikacji i uzupetnienia wykazu,
o ktérym mowa w ust. 1.

Wiasciwa komdrka merytoryczna powinna posiadaé szczegdtowy kosztorys ofertowy dla robédt
budowlanych w oparciu o dostepne katalogi, a w przypadku ustug lub dostaw - wycene lub

zestawienie cen rynkowych.

§31

[Tryb postepowania dla zamoéwien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 2.000 netto i ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 6.000 zl netto wlacznie]

Podstawg udzielenia zamoéwienia jest wypetnienie wniosku (ZALACZNIK NR 2) zgodnie z
zasadami okreslonymi w §10 wraz ze zleceniem podpisanym przez Kierownika zamawiajgcego

oraz Gtdwnego Ksiegowego wg wzoru - ZALACZNIK NR 6.
Do postepowan nie powotuje sie komisji przetargowej.

Realizacja zamdwienia odbywa sie poprzez Wydziat merytoryczny.

§ 32

[Tryb postepowania dla zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ przekracza kwote 6.000 zt netto i ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 zt netto wiacznie.]
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia, ktérego warto$¢ przekracza kwote 6.000 zt
netto i ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 zt netto witacznie prowadza bezposrednio
kierownicy wtasciwych wydziatdw organizacyjnych przy wspotpracy z Pracownikiem ds.

zamowien publicznych i sg za nie odpowiedzialni.

§33

Kierownik wilasciwego wydziatlu organizacyjnego Ilub upowazniona przez niego osoba

przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego w nastepujacy sposob:
a) wypetnia wniosek wg ZALACZNIKA NR 2 zgodnie z zasadami okre$lonymi w §10,

b) przeprowadza rozeznanie cenowe - telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem
pisemnie lub poprzez portale internetowe i sporzadza z tych czynnosci notatke
stuzbowg oraz dotacza dokumenty, np. wydruk oferty z portalu internetowego,

c) prowadzi negocjacje warunkéw udzielenia zaméwienia z wybranym wykonawca,
zakonczone sporzadzeniem stosownej notatki stuzbowej.

Rozeznanie cenowe, o ktérym mowa w ust. 1, pkt b, musi obejmowac¢ co najmniej trzech
wykonawcdw realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej bedace przedmiotem zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie
w przypadku, gdy dane zamodwienie moze realizowad tylko jeden wykonawca.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowedo sporzadza sie dokumentacje wg ZALACZNIKA
NR 7.
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§34
[Tryb postepowania dla zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ kwote 30.000 zl netto i ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro.]
1. Kierownik witasciwego merytorycznie wydziatu wystepuje z wnioskiem o wszczecie
postepowania do kierownika Zamawiajagcego - ZALACZNIK NR 2.
2. Na podstawie otrzymanego wniosku kierownik Zamawiajacego powotuje komisje, zwang dalej

Komisjg Przetargowa, do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 35

Komisja Przetargowa dziata zgodnie z regulaminem pracy Komisji Przetargowej.

§ 36
1. Zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia, zamieszczajac tresc
zaproszenia o zamowieniu na tablicy ogtoszen w siedzibie zamawiajgcego oraz na stronach
podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej i stronie internetowej Zamawiajacego -
ZALACZNIK NR 8.
2. Termin skfadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od dnia wszczecia postepowania.

§37

1. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich skfadania, z tym
ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

2. Bezposrednio po otwarciu i ocenie ofert zamawiajacy moze przystapi¢ do negocjacji z
wybranym wykonawcg, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg.

3. W przypadku gdy wykonawca, ktory do oferty nie dotaczyt wymaganych przez zamawiajacego
oéwiadczen, dokumentoéw, petnomocnictw lub  ztozone os$wiadczenia, dokumenty,
petnomocnictwa zawierajg btedy albo niescistosci, zamawiajacy nie przewiduje wezwania
wykonawcdw celem ich uzupetnienia lub ztozenia stosownych wyjasnien.

4. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 3 zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy jako niezgodng
z trescig zaproszenia o zamdwieniu i moze wybrac oferte najkorzystniejszg spos$rdod pozostatych

ofert.

§ 38
Po podpisaniu protokotu z posiedzenia komisji (ZALACZNIK NR 5) przez cztonkdéw Komisji

Przetargowej sekretarz Komisji Przetargowej przedkifada wyniki postgepowania do zatwierdzenia

kierownikowi Zamawiajacego.

§ 39
Zamowienie moze by¢ udzielone w trybie negocjacji z jednym tylko wykonawca, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
> dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
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1.

2.

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,
c) w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej Ilub

artystycznej

§40

[Wylaczenie stosowania regulaminu]
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie:

a) w przypadku powierzania ustug szkoleniowych w oparciu o art. 40 ust. 2b, pkt. 1 oraz
ust. 2d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia
2004 r. (Dz.U. z 2013 r., poz. 674 z pdzn. zm.) Do powyzszej procedury maja
zastosowanie postanowienia regulaminu dotyczacego powierzania ustug szkoleniowych,

b) w przypadku wyboru instytucji szkoleniowej celem zlecenia wykonania ustugi
indywidualnych szkolen zawodowych organizowanych dla oséb bezrobotnych i szkolen
pracowniczych,

c) w przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 2.000 zt netto. Dotyczy
to w szczegodlnosci zakupow wynikajacych ze specyfiki funkcjonowania Powiatowego
Urzedu Pracy w Nysie, ktére sg niezbedne do utrzymania ciggtosci pracy i wtasciwej
dziatalnosci.

W przypadku realizacji projektdw unijnych zastosowanie majg wytyczne dotyczace
kwalifikowalnosci wydatkdow.

W przypadku zamodwien, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b i ¢ kierownik komérki organizacyjnej
lub osoba przez niego wyznaczona zobowigzany jest zarejestrowaé wydatek w rejestrze
zamowien publicznych, ktory prowadzony jest w oparciu o oprogramowanie informatyczne
~PPWydatki”.

§ 41

[Ewidencjonowanie zaméwien]
Kazde zamowienie publiczne potwierdzone zawarciem umowy, zleceniem, wystawieniem
rachunku, paragonu, faktury musi by¢ ewidencjonowane za pomoca oprogramowania
informatycznego ,PPWydatki” wedtug nastepujacych zasad:

a) zamowienia ktorych warto$¢ nie przekracza wartosci 2.000 zt netto wiacznie -
ewidencjonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona;

b) zamowienia ktérych wartos¢ przekracza kwote 2.000 zt netto i ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 6.000 zt netto wigcznie - ewidencjonuje kierownik komarki
organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona;

c) zamowienia ktérych warto$¢ przekracza kwote 6.000 zt netto - ewidencjonuje

pracownik ds. zaméwien publicznych;

2. Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona po zarejestrowaniu

wydatku w oprogramowaniu ,PPWydatki”, zobowigzany jest dokona¢ na dokumencie
finansowym zwigzanym z realizowanym zamodwieniem adnotacji ,PP wydatki”. Tak opisany

dokument ksiegowy przekazywany jest do Wydziaty Finansowo Ksiegowego.
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§42

[Umowy]
Do zawieranych umow stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.
Umowa powinna by¢ zawarta w formie pisemnej na czas okreslony nieprzekraczajacy 4 lat i nie
moze wykraczacé poza zakres przedmiotu zamodwienia.
W przypadku zamodwien nieprzekraczajacych kwoty 6.000 zt netto nie ma obowigzku
sporzadzania pisemnej umowy. W takim wypadku dowodem potwierdzajacym udzielenie
zamoéwienia jest prawidtowo wystawiona faktura VAT lub rachunek.
Komorki organizacyjne powinny posiadac¢ protokoty odbioru zamawianych dostaw lub ustug,

a dla robdt budowlanych — protokdt przekazania ich do eksploatacii.
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DZIAL 11

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie

I. Postanowienia ogdlne.

§1

Niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem” okresla tryb pracy
komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjq”, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanego dalej ,,postepowaniem”.

Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.

Komisja ani jej przewodniczacy nie moga dokonywaé zadnych czynnoéci prawnych,
w szczegolnosci skfadaé oswiadczen woli w imieniu zamawiajacego, chyba ze upowaznienie
takie wynika z regulaminu lub innych aktéw (w tym przepisdw wewnetrznych) regulujacych
funkcjonowanie zamawiajacego.

W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004r Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907, ze.

zm.), zwanej dalej ustawa pzp.

II. Prawa i obowiazku cztonkéw komisji.

§2
[Skiad komisji]
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym przewodniczacego komisji i sekretarza

komisji, zwanych dalej odpowiednio ,przewodniczacym” i ,sekretarzem”.

§3
[Obowiazki czlonkéw komisji]
Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Do obowigzku cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
2.1. Czynny udziat w pracach komisji.
2.2. Wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji, w szczegolnosci
przygotowania dokumentéw (lub ich czesci) zwigzanych z postepowaniem.
2.3. Niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonanie obowigzkéw cztonka komisji.
Cztonkowie komisji nie moga ujawniac zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegolnosci informacji zwigzanych z kwalifikacja wykonawcow oraz badaniem i oceng
wnioskow/ ofert, z wyjatkiem spraw jawnych wynikajacych z ustawy pzp.
Czionek komisji przedstawia przewodniczacemu swoje zastrzezenia na pisSmie, jezeli otrzymane

polecenie lub projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
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przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia cztonek komisji jest
zobowigzany je wykonac.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac¢ polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa lub wykroczenia lub grozitoby niepowetowang strata,
nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 lub otrzymania polecenia, o
ktorym mowa w ust. 5, przez przewodniczacego, cztonek komisji niezwiocznie przedstawia
zastrzezenia lub informacje o poleceniu bezposrednio kierownikowi zamawiajacego, zwanego

dalej ,kierownikiem”.

§4

[Prawa cztonkdéw komisji]
Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majg prawo do:
2.1. Wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
2.2. Zgtoszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen do pracy komisji - do

przewodniczacego komisji, a w sprawach szczegodlnej wagi do kierownika.

§5
[O$wiadczenia o bezstronnosci]
Niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcdw
cztonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp.
Jezeli okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie cztonka komisji ujawniajg sie przed lub po terminie
wskazanym w ust. 1, cztonek komisji sktada stosowne oswiadczenie niezwlocznie po powzieciu

wiadomosci o tych okolicznosciach.

§6

[Odwotanie czlonka komisji]
W uzasadnionych okolicznosciach, w szczegélnosci gdy czionek komisji uchybia obowigzkom,
o ktérych mowa w § 3 regulaminu, kierownik odwotuje cztonka komisji w toku postepowania.
W przypadku zlozenia przez czionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych jego wylaczenie, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwiocznie wylgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do kierownika o odwotanie tego cztonka.
Rownoczesnie z odwotaniem czionka komisji kierownik moze powota¢ w sktad komisji inng
osobe. W przypadku gdy na skutek odwotania cztonka komisji liczba jej cztonkdéw jest mniejsza
od 3, kierownik powotuje nowego cztonka komisji.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
4.1. Wytaczenia cztonka komisji z jej prac.
4.2. Nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach

komisji.
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4.3.

4.4,

Naruszenia przez czionka komisji obowigzkéw, o ktédrych mowa w § 3 ust. 2 niniejszego
regulaminu.

W innych uzasadnionych przypadkach, ktére majg wptyw na tryb i jako$¢ pracy komisji.

§7

[Przewodniczacy komisji]

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Ustalanie w trybie roboczym planu pracy komisji.

Wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji.

Prowadzenie posiedzen komisji, w tym podziat miedzy cztonkdédw komisji czynnosci innych
niz okreslone w zarzadzeniu o powotaniu komisji i § 9 niniejszego regulaminu.

Odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktdrych mowa w § 5 niniejszego regulaminu.
Wystepowanie z wnioskiem do kierownika o odwotanie czionka komisji w przypadku
okolicznosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 4niniejszego regulaminu,.

Informowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy pzp, rozporzadzen wykonawczych lub niniejszego regulaminu.

Przedktadanie kierownikowi do zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych
przez komisje.

Podpisywanie niezbednych pism do wykonawcow i Urzedu Zamdwien Publicznych (UZP),
informujacych o decyzjach kierownika w przypadku otrzymania pisemnego upowaznienia.
Nadzér nad prawidiowoscig przygotowania dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

2.10.Informowanie kierownika o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami komisji lub

zastrzezeniach zgtaszanych przez poszczegélnych cztonkdéw komisji.

§8

[Sekretarz komisji]

Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

Dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z § 13 niniejszego
regulaminu.

Organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji.

Zawiadamianie pozostatych cztonkéw komisji terminie i miejscu posiedzenia.
Opracowywanie projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy pzp, w tym protokotu postepowania z zatgcznikami.
Obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji.

Prowadzenie korespondencji w zakresie wymaganym przepisami ustawy pzp, w
szczegolnosci przekazywanie opracowanych projektéw pism do zatwierdzenia przez
kierownika badz osoby przez niego upowaznionej wnioskdéw, ogtoszen, zawiadomien i
innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Piecza nad protokotem, wnioskami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami

zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania.
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1.8.

1.9.

Podpisywanie pism informujacych o terminach udostepniania lub przekazania protokotu lub
zatacznikbw do protokotu i podejmowanie decyzji w tym zakresie, zgodnie
rozporzadzeniem dotyczacym protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, oraz odpowiednio udostepnianie lub przekazywanie tych dokumentéw
whnioskodawcy.

Podpisywanie pism dotyczacych informacji z otwarcia ofert wraz z ich przekazaniem -

zgodnie z art. 86 ust. 5 ustawy pzp.

§9

[Czlonkowie komisji]

Do zadan cztonkéw komisji, odpowiednio do trybu postepowania i odpowiednio do obowigzkdw

lub wtasciwosci poszczegdlinych cztonkdéw komisji, nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem.
Opisanie przedmiotu zamodwienia.

Okreslenie szczegotowych warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego (jezeli dotyczy).

Opisywanie sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego.

Okreslenie oswiadczen lub dokumentéw, jakie majgq dostarczy¢é wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkdéw udziatu w postepowaniu.

Opisanie — okreslenie dokumentow potwierdzajacych spetnienie przez oferowane dostawy/
ustugi/ roboty budowlane wymagan dot. przedmiotu zamdwienia (jezeli dotyczy).
Sporzadzenie projektu dokumentéw odpowiednio do trybu i wartosci udzielenia
zamoOwienia, tj. specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (siwz), ogtoszenia o
zamowieniu, ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy (jezeli dotyczy), zaproszenia do
negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert, zawiadamiania Prezesa UZP o wszczeciu
postepowania, o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata.

Sporzadzanie projektu wystgpien do innych organodw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania

wilasciwych decyzji administracyjnych.

W zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

Prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa pzp.
Sporzadzanie projektdw pism dotyczacych odpowiedzi na pytania wykonawcéw do siwz,
wyjasnien tresci siwz, modyfikacji siwz lub zmiany/ modyfikacji tresci ogtoszenia
0 zamdwieniu.

Sporzadzanie projektédw pism zwigzanych z postepowaniem odwotawczym.

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert (ujawnienie bezposrednio przed
otwarciem ofert kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia, podanie w trakcie otwarcia ofert informacji okreslonych w art. 86 ust. 3 i 4
ustawy pzp, przekazanie informacji, o ktérych mowa wyzej, wykonawcom, ktérzy nie byli
obecni przy otwarciu ofert (na ich wniosek)).

Dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego oraz badanie i ocene wnioskéw/ ofert.
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3.6. Wystepowanie do wykonawcéw z prosbg o wyjasnienie tresci ztozonych ofert lub
oswiadczen, dokumentow, ztozenie ofert dodatkowych (w przypadkach okreslonych
w ustawie pzp).

3.7. Wezwanie wykonawcéw o uzupetnienie oswiadczen, dokumentéw lub petnomocnictw
zgodnie z art. 26 ustawy pzp.

3.8. Wystepowanie do wykonawcow z prosbg o wyjasnienie zasadnosci zastrzezonych we
whnioskach/ ofertach lub w innych dokumentach sktadanych w toku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego informacji jako tajemnicy przedsiebiorstwa.

3.9. Dokonanie oceny odpowiedzi w zakresie zasadnosci zastrzezonych we wnioskach/ ofertach
lub innych dokumentach sktadanych w toku postepowania zamodwienia publicznego
informacji jako tajemnicy przedsiebiorstwa, w zaleznosci od zakresu merytorycznego
zastrzezenia.

3.10.0cena ofert w zakresie razaco niskiej ceny, w tym podjecie czynnosci wynikajacych
odpowiednio z art. 90 ust. 1-3 ustawy pzp.

3.11.Poprawienie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych
oraz innych omytek polegajagcych na niezgodnosci oferty z siwz (niepowodujacych
istotnych zmian w tresci oferty).

3.12.Przedstawienie kierownikowi propozycji wykonawcow podlegajagcych wykluczeniu
z postepowania, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

3.13.Przedstawienie  kierownikowi propozycji ofert podlegajacych odrzuceniu wraz
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

3.14.Przedstawienie kierownikowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wskazanie
przestanek do uniewaznienia postepowania.

3.15.Wykonanie czynnosci techniczno - organizacyjnych zwigzanych z zawarciem umowy, w
tym sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce/ 6w formalnosci, jakie powinny zostac
poczynione po wyborze oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego
i odprowadzenie do jej zawarcia w terminach wynikajacych z ustawy.

3.16.Niezwtoczne przekazanie po zawarciu umowy jej kopii potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem osobie petnigcej funkcje sekretarza komisji w celu przygotowania ogtoszenia
o udzieleniu zamdwienia.

Jednoczesnie cztonkowie komisji s odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zgodnym z przepisami

o zamoéwieniach publicznych, w jakim powierzono im czynnosci w przygotowaniu Iub

przeprowadzeniu postepowania.
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III. Tryb pracy komisji

§10
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powofania lub z dniem otwarcia ofert w zaleznosci od
zakresu zadan, do ktdrych zostata powotana w danym postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego.
Komisja konczy prace zwigzang z postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego z dniem
podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ktére byto przedmiotem postepowania,
lub z chwilg uptywu terminu na wniesienie odwotania na czynnosci uniewaznienia postepowania

(jesli dotyczy).

§11
Komisja przedstawia propozycje w zakresie wyniku postepowania poprzez przedtozenie
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego kierownikowi do zatwierdzenia.
Protokdt zostaje przygotowany na podstawie opinii cztonkéw komisji i biegtych wg wzordow
wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
W przypadkach, w ktorych podjecie decyzji wymaga uzgodnienia, szczegdlnie gdy
przedstawione opinie budzg watpliwo$¢ cztonkdéw komisji w zakresie ich prawidtowosci lub
cztonkowie komisji wyrazajg zdania odrebne, komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu.
Komisja podejmuje propozycje decyzji w drodze konsensusu cztonkéw komisji uczestniczacych
w jej podejmowaniu.
Jezeli komisja nie moze podjaé¢ decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy wystepuje do kierownika o powotanie biegtego.
Przepisy § 12 stosuje sie odpowiednio.
W przypadku gdy opinia bieglego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postepowania,
przewodniczacy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub zarzadza gtosowanie.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtoséw,
rozstrzyga gtos przewodniczacego, a podczas jego nieobecnosci gtos zastepcy, ktdérym jest

sekretarz komisji przetargowej.

§12
Jesli dokonanie czynnosci zwigzanych z postepowania wymaga wiadomosci specjalnych,
kierownik — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji - moze powotac biegtych.
Whniosek komisji winien by¢ podpisany przez jej przewodniczacego i zawiera¢ przedmiot opinii
(np. zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.

Przepisy dotyczace wytaczenia cztonka komisji stosuje sie do biegtych.
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§13

[Protokaét postepowania]
Z posiedzen komisji przetargowej sekretarza komisji lub inna osoba wskazana przez
przewodniczacego komisji sporzadza protokot.
Zgodnos¢ protokotu z posiedzen komisji ze stanem faktycznym potwierdzajg wiasnorecznym
podpisem wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie komisji. Protokdt stanowi zatgczniki do
dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W trakcie postepowania sekretarz komisji badZz osoba wyznaczona przez przewodniczacego
komisji na biezaco sporzadza protokdt, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy pzp.
Protokdt z postepowania, o ktdrym mowa w ust. 3, jest sporzadzany wg wzorow wynikajacych
Z rozporzadzenia w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Protokdt, o ktorym mowa w ust. 3, podpisujg odpowiednio wszyscy cztonkowie komisji lub
osoby upowaznione przez kierownika jednostki - zgodnie z wytycznymi formularzy, o ktérych
mowa w ust. 4.
Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w protokole jako
adnotacja ztozona przez przewodniczacego lub sekretarza.
Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci

postepowania, zastrzezenia cztonka komisji wpisuje sie do protokotu.

IV.Zakres prac komisji

§14

[Otwarcie ofert]

Komisja dokonuje otwarcia ofert. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji lub inny czionek

komisji zobowigzany jest:

1.

Bezposrednio przed otwarciem pierwszej oferty podac¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

Przed otwarciem kazdej oferty sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym stan zabezpieczenia oferty.

Po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu nazwe (firme), adres
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia, okresu
gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

Zapewni¢ zainteresowanym niezwlocznie dostep do ofert po ich otwarciu, z wyjatkiem
informacji w zakresie zastrzezonym jako tajemnica przedsiebiorstwa, o ktérej mowa w art. 8

ust. 3 ustawy pzp.

§ 15

[Kwalifikacja wykonawcow, badanie i ocena ofert oraz wybor oferty najkorzystniejszej]
Komisja dokonuje oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
zwanej dalej ,kwalifikacjg wykonawcow”.
Kwalifikacja wykonawcoéw odbywa sie w oparciu o warunki sformutowane przez zamawiajgcego
na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy pzp i ujawnione w ogtoszeniu i/ lub specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.

Kwalifikacje wykonawcéw przeprowadza sie:

Strona 19 z 21



10.

11.

3.1. W trybie przetargu nieograniczonego - na podstawie zataczonych do oferty dokumentéw
w oparciu o warunki, o ktérych mowa w pkt. 2.
3.2. W innych trybach - zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie pzp.
Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcdéw w celu stwierdzenia, czy nie podlegajg one
odrzuceniu.
Komisja poprawia w ofercie oczywiste omyitki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace
na niezgodnosci oferty ze siwz, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, w oparciu
o opinie cztonka(éw) komisji, ktdremu zostaty powierzone ww. czynnosci. Nastepnie sekretarz
komisji przygotowuje do podpisu przewodniczagcemu zawiadomienie o poprawieniu omytek,
ktdére przekazuje wykonawcy zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy pzp.
Jezeli komisja lub uprawniony czionek komisji stwierdzi, ze oferta zawiera razaco niskg cene,
komisja wystepuje do wykonawcy o wyjasnienie elementdéw oferty majacych wptyw na
wysokos¢ ceny i ocenia ztozone wyjasnienia.
W przypadku stwierdzenia niejasnosci w tresci oferty, zataczonych dokumentach badz braku
wymaganych dokumentéw, w tym petnomocnictw, komisja odpowiednio wzywa wykonawce do
wyjasdnienia tresci ztozonej oferty lub oswiadczen i dokumentow badz do uzupetnienia
dokumentdéw zgodnie z art. 26 ustawy pzp.
W przypadkach stwierdzenia zastrzezonych we wnioskach/ ofertach lub w innych dokumentach
sktadanych w toku postepowania o udziale zamoéwienia publicznego, informacji jako tajemnicy
przedsiebiorstwa, komisja wystepuje do wykonawcow o wyjasnienie zasadnosci zastrzezenia.
Po otrzymaniu odpowiedzi badz jej braku komisja (zgodnie z podziatem zadan) dokonuje
odpowiedzi lub wstepnych materiatdw w zakresie zasadnosci zastrzezen. Nastepnie przedstawia
kierownikowi zamawiajacego propozycje zasadnosci badz braku zasadnosci zastrzezenia.
Komisja ocenia oferty, ktére nie zostaty odrzucone, w celu wyboru oferty najkorzystniejszej.
Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu i/ lub siwz
oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi w siwz na podstawie ustawy pzp.

W wyniku kwalifikacji wykonawcow komisja wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o:

11.1. Wykluczenie wykonawcy.
11.2. Odrzucenie oferty.
11.3. Wyborze najkorzystniejszej oferty.

odpowiednio do wyboru trybu postepowania i zgodnie z przepisami ustawy pzp, przygotowujac
informacje zawierajaca uzasadnienie faktyczne i prawne ww. kwalifikacji oraz inne informacje
wymagane ustawa pzp. Powyzsze informacje, po zatwierdzeniu przez kierownika, sekretarz

przekazuje m.in. wszystkim wykonawcom zgodnie z przepisami ustawy pzp.

§16

[Uniewaznienie postepowania]

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art.93 ustawy pzp, komisja wystepuje do

kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o0 uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie

takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci, ktére

spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.
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§17
[Wynik postepowania]
Komisja podpisuje protokét sporzadzany zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego i przekazuje go do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego. Podpisany przez komisje protokdt stanowi propozycje wyboru

oferty najkorzystniejszej lub propozycje uniewaznienia postepowania.

§18

[Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania lub skargi]
O whniesieniu odwotania lub skargi w trakcie dziatania komisji przetargowej przewodniczacy
musi poinformowac kierownika zamawiajacego i moze zwotac posiedzenie komisji.
Sekretarz przekazuje informacje o wniesieniu odwotania wraz z kopig odwotania jednoczesnie
wszystkim uczestnikom postepowania toczacego sie w wyniku wniesienia protestu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy pzp.
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg
udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji
w sprawie odwotania lub skargi ztozonej w trakcie prac komisji i (jesli wystapi) zgtoszenia
przystgpienia do postepowania odwotawczego, po czym niezwtocznie przekazac sekretarzowi.

Postanowienia koncowe

§19
Za wdrozenie i stosowanie niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg kierownik zamawiajacego
i kierownicy wydziatow.
Zmiany lub uzupetnienia regulaminu dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.
Projekt zmian przygotowuje kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
Whnioski o zmiane lub uzupetnienie regulaminu nalezy sktada¢ do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy:
5.1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych.
5.2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
5.3. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r Kodeks cywilny.

Zatqczniki:

Zatgcznik nr 1 — Plan zamdwien publicznych

Zatgcznik nr 2 — Wniosek o wszczecie postepowania.

Zatgcznik nr 3 — Rejestr ofert.

Zatqcznik nr 4 — Protokdt z otwarcia ofert.

Zatgcznik nr 5 — Protokdt z posiedzenia Komisji |
Przetargowej. {
Zatgcznik nr 6 — Zamdwienie na ustuge/ dostawe.

Zatgcznik nr 7 — Dokumentacja z przeprowadzonych

czynnosci. e, 0.2
Zatgcznik nr 8 — Zaproszenie do sktadania ofert.

Zatgcznik nr 9 — Wzor ogtoszenia.

Zatgcznik nr 10 — Formularz ofertowy.

Strona 21 z 21



