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ZARZADZENIE NR 14/2005

Starosty Nowodwaorskiego
z dnia 21.06.2005 rokm
w sprawie powolania komisji przetargowej oraz ustalenia zasad jej pracy

Na podstawie art. 19 ust. 2 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien
publicznych { Dz. U. Nr 19, poz, 177}, zarzadzam:

§1

Powoluj¢ komisje przetargowg w skladzie:

Alicja Biernat — przewodnic zgey komisji.
Roman Gaza — sekretarz komisji,
Joanng Jost — czlonek komisji.

Oraz do czynnosci kancelaryjnych:

Jolante Wysiecka,

. Justyneg Proniewicz.

§2

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Starosty Nowodworskiego powolanym
do przeprowadzenia postgpowania, oceny spetiania przez wykonawcéw warunkow
udziala w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badamia i ocetty ofert w trybie
przctargu nieograniczonym o wartosci do 60 tys. Euro, na dostawe artykutow biurowych
oraz akcesoridw komputerowych na potrzeby Starostwa na lata 2005/2006.

§3

Komisja przetargowa prowadzi post¢powania zgodnie z ,Regulaminem pracy korisji
przetargowej” stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§4

Regulamin okresla zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, w szezeg6lnosci:
¢ przygotowania dokumentacji przetargowe;j,
+ ogloszenia o rozpoczecin postepowania, oraz otwarcia i oceny ofert,
e przedstawienia Staroscie Nowodworskiemu propozycji wyboru najkorzystniejszei
oferty,
& rozpalrywania protestow oraz przedstawienia Starcécic Nowodworskiemu wnioskdw

0 unicwaznienie pesigpowania.
§6
Zarzadwenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/{Am’ A
mgr ini. Mirostew Mofski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2005r.
Starosty nowodworskiego
zdnia  21.06.2005r.

REGULAMIN PRACY
komisji przetargowej, powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Slowniczek
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Starostwie nowodworskim — nalezy przez to rozumieé Zamawiajacego w
rozumieniu art. 2 ust. 12 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177).

2. Staroscie nowodworskim — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika
Zamawiajacego w rozumieniu art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r,
prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177).

3. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé ubiegajacego sie 0 zaméwienie
publiczne w rozumieniu art. 2 ust. 11 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177).

2. Zadania komisji

2.1 Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy:

» odebranie oswiadczen czionkéw komisji o niepodleganiu wykluczeniu z
postgpowania na podstawie art, 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
prawo zamdwien publicznych, oraz poinformowanie Starosty o
okolicznodciach skutkujacych wylaczeniem danej osoby ze sktadu
komisji,

¢ wyznaczanie pisemnie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
podziat migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

¢ nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

+ informowanie Starosty o problemach zwiazanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

e reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych.



2.2 Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za:

* nadz6r nad poprawnoscia pracy catej komisji,
e prawidlowy wybdr trybu postepowania,
¢ prawidlowos$¢ przeprowadzanych procedur,

2.3 Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

e staranne i terminowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o
zamowienie publiczne,
dbatos¢ o sprawng organizacj¢ postgpowania o zaméwienie publiczne.
kontakt z wykonawcami.

2.4 Sekretarz komisji jest odpowiedzialny za:

« prowadzenie dokumentacji przetargowe;,

* ogloszenie preetargu oraz rozsylanie dokumentacji przetargowej,
* terminowo$¢ w postgpowaniu o zaméwienie publiczne,

» kontakty z wykonawcami.

2.5 Do obowiazkéw czlonka komisji nalezy:

» wykonywanie czynnosci przetargowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
* wykonywanie poleceni przewodniczacego komisji w trakcie jej pracy.

2.6 Czlonek komisji jest odpowiedzialny za:

wykonywanie czynnosci i polecen otrzymanych od przewodniczacego
komisji.

2.7 Pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za:

przyjmowanie i niezwloczne przekazywanie wnioskow, ofert i innych pism
od uczestnikow postepowania,
terminowe wysyfanie dokumentacji przetargowej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,
przyjmowanie i oznaczanie wplywajacych ofert zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Tryb pracy komisji

3.1 Przygotowujac postgpowanie o zaméwienie publiczne komisja opracowuje

t przekazuje do zatwierdzenia Staroscie:
* propozycj¢ wyboru trybu udziclenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,



e projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do
udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do skiadania ofert albo zapytania o
cene,

e ogloszenia wymagane dla danego trybu posiepowania o zamowienie
publiczne,

» projekty innych dokumentdéw, w szezegdlnosci wnioski Starostwa do
wiadciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

3.2 Komisja w zakresie przeprowadzania postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegodinosei:

« udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

» prowadzi negocjacje wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

¢ dokonuje otwarcia ofert,

= ocenia spetnianie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonaweow w przypadkach
okreslonych ustawg

¢ wnioskuje do Starosty o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa,

» ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

s przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz
wystgpuje o uniewaznienie postgpowania,

¢ przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

3. 3 Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw komisji.

3. 4 Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow
oceny ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu alboe zaproszeniu do skladania
ofert. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny. Dla waznosci czynnoscei podjetych przez komisje
wystarczaja podpisy dwoch jej czionkéw.

3.5 Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié
zbioreze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny ofert, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.




4. Tryby nieprzetargowe

4. 1 W postgpowaniu prowadzonym w irybie innym niz przetarg nieagraniczony
lub ograniczony komisja musi uzyskac zgode Starosty uzasadniajaca
zastosowanie tego trybu przed wszczeciem postgpowania.

4.2 W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja
przedstawia Staroécie propozycjg zawarcia umowy z wykonawca, z ktbrym
byly prowadzone negocjacje.
5. UniewaZnienie postgpowania

5. 1 W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93
ustawy z dnia 29.02.2004r. prawo zaméwien publicznych, komisja
wysigpuje do Starosty o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinne zawieraé wskazanie podstawy
prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

5. 2 Starosta stwierdza niewaznodé czynnosci podijetej z naruszeniem prawa, a
nastgpnie poleca komisji powtérzenie uniewaznionej czynnosei

6. Protest, nowe postgpowanie

6. 1 Protest na czynno$ci podjete przez zamawiajacego, ztozony przez
wykonaweow, przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze
stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Staroicie.

6.2 Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej
sprawie powierza sig komisji w zmienionym sktadzie, jezeli Starosta
odmo6wi zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postgpowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 93 ustawy z dnia
29.01.2004r. prawo zaméwierh publicznych
(Dz. U. Nr 19 poz. 177).



