ZARZ ADZENIE Nr 5/ 2010
Dyrektora Powiatowego Urzdu Pracy
w Stargardzie Szczediskim

Z dnia 11 stycznia 2010r.

w sprawie udzielania zaméwig@ublicznych

Na podstawie 8§ 15 ust.1 pkt 18 Regulaminu Orgagjpago Powiatowego Uegrlu Pracy
w Stargardzie Szczeskim, stanowicego zajcznik do Uchwaly Nr 1955/2009 Zadu
Powiatu w Stargardzie Szczéskim z dnia 09 lipca 2009r. w oparciu o0 ustaw dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwiepublicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, p&655
z p&n.zm.) oraz ustagvz dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publiczn{i@h.U. Nr 157, poz.
1240 z pén.zm.) zarzdza s¢ co nastpuje:

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

81
1. llekro¢ w niniejszym Zarzdzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nakey przez to rozumieustawe Prawo zamowie publicznych,

2) zamawiagcym — naley przez to rozumie Powiatowy Urad Pracy w Stargardzie
Szczeaiskim,

3) kierowniku zamawiajcego — nalgy przez to rozumie Dyrektora Powiatowego Ugdu
Pracy w Stargardzie Szczéskim Iub osob upowaniona przez kierownika
Zamawiajcego,

4) komorce organizacyjnej — nakle przez to rozumie dziat, referat lub samodzielne
stanowisko,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nale przez to rozumie kierownika dziatu,
referatu lub pracownika samodzielnego stanowiska,

6) komisji przetargowej — naty przez to rozumie komisg przetargow Powiatowego

Urzedu Pracy w Stargardzie Szcaeskim.



§2
Zamawiajcy udziela zamowie publicznych ujtych w planie finansowym w sposoéb celowy
i oszczdny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszychdsfek danych naktadow.
Zamawiajcy przygotowuje i przeprowadza pgsbwanie 0 udzielenie zamoOwienia
publicznego w sposéb zapewni@y zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne
traktowanie wykonawcow.
Czynndci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem ¢pogstania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego wykanupsoby zapewniage bezstronng
i obiektywizm.
Zaméwienia udzielaneaysvytacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisamiwgta
Postpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.
Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, zrzasgniem wyatkow okrelonych
w ustawie prowadzi siw formie pisemnej.

Postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowsidav jezyku polskim.

Rozdziat Il

Planowanie zamowi@ publicznych

§3
Planowanie zamowie publicznych w roku bugktowym na dostawy, ustugi i roboty
budowlane natey do obowazkow kierownikow odpowiednich komérek organizacyjhy
Sporadzanie planéw zamowie publicznych dokonuje siw oparciu o plan finansowy
uwzgkdniajacy zapotrzebowanie na dany rok hetbwy.
W planie zamowig publicznych zamieszcza ¢siinformacje dotyczce przedmiotu
zamowienia, jego warfai i terminu realizaciji.
Zbiorczy plan zamoOwie publicznych spormlza wyznaczony przez kierownika

zamawiajcego pracownik na podstawie planéw poszczegolngohdkek organizacyjnych.

Rozdziat I

Prowadzenie posgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego

84
Przed rozpocxiem postpowania o0 udzielenie zamoOwienia publicznego komisja

przetargowa we wspoOtpracy z kierownikiem lub praoiiem odpowiedniej komorki
2



organizacyjnej wnioskajdo kierownika zamawiagego o wyraenie zgody na wszeeie
postpowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego i zattienie wniosku 0 wszeade
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Przed zlegeniem wniosku o wszeeie posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
komisja przetargowa obowdana jest uzyskapotwierdzenie gtownej ksjowej (lub osoby
przez ny upowanionej) o maliwosci sfinansowania zamdéwienia @bggo wnioskiem.

3. Whniosek o wszagie posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera
1) opis przedmiotu zamowienia,

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowieniagliezamdwienie nie zostato ¢
w planie zamowig publicznych przewidywanych do udzielenia w danymwkur
budzetowym,

3) szacunkow wartas¢ zamowienia w ztotych i euro,

4) wskazanie osoby dokoragej szacowania waroi zamowienia,

5) podstaw prawry udzielenia zaméwienia oraz uzasadnienie faktyczne,

6) propozycg trybu pos¢powania,

7) w przypadku zaproponowania trybu innegé pizetarg nieograniczony lub ograniczony
uzasadnienie wyboru trybu,

8) termin realizacji zaméwienia,

9) potwierdzenie gtébwnej ksgowej (lub osoby przez @i upowanionej) maliwosci
sfinansowania zamowienia @bggo wnioskiem,

10)podpisy cztonkéw komisji przetargowej oraz kierokanilub pracownika odpowiedniej
komorki organizacyjnej,

11)decyzja kierownika zamawigjego.

4. Wzor wniosku o wszegie posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowi
zalkcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

5. Wszczcie postpowania o udzielenie zamowienia publicznego ¢qpageé po zatwierdzeniu

przez kierownika zamawigjego wniosku o wszegie pos¢powania.

85
1. Organizacj postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego zajraigj
1) kierownik zamawiajcego,
2) gtéwna ksggowa,
3) kierownicy komorek organizacyjnych,

4) komisja przetargowa,



5)

biegli, powotani w przypadku przygotowania pgsiwania Ilub oceny ofert,

wymagajcych specjalnych wiadona.

2. Szczegodtowy tryb pracy komisji przetargowej ckae ,Regulamin pracy komisji

przetargowej w Powiatowym Wgdzie Pracy w Stargardzie Szczesiim”, stanowicy

zalkcznik nr 2 do niniejszego zaidzenia.

3. Obslug prawry postpowania o0 udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzica

prawny.

§6

1. Do obowhazkow gtéwnej ksigowej naley:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

zabezpieczenie kwot oldlenych we wniosku o wszegzie posg¢gpowania o udzielenie
zamodwienia publicznego,

zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtovéoi zawieranych umow,
zapewnienie terminowej sptaty zobawan,

przestrzeganie obowdujacych przepisow dotyezych finansowania zobowian
z wiaciwych przepisow,

przyjmowanie i zwrot wadium,

przyjmowanie zabezpieczenia ngltego wykonania umowy ,

pozostate rozliczenia finansowe wynikeg z realizacji zamowienia.

2. Do obowizkdéw kierownika komorki organizacyjnej naje

1)
2)

3)
4)

5)

6)

sporadzanie rocznego planu zaméwigublicznych,

we wspotpracy z komigjprzetargow wszczcie i prowadzenie poghowan 0 udzielenie

zamodwienia publicznego,

udzielanie wyjanien zwigzanych z przedmiotem zamodwienia,

przygotowanie umow w sprawie udzielonego zamowienialicznego,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowej na ietapwszcztego posfpowania

w sytuacjach tego wymagajych,

na etapie realizacji przedmiotu zamowienia:

a) nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w padku robdét budowlanych
wspotpraca z inspektorem nadzoru,

b) inicjowanie zmian postanowieuméw lub odsipienia od umowy w okoliczrigiach
wskazanych w ustawie,

c) odbidr przedmiotu zamowienia



7) w zakresie g¢kojmi lub gwarancji egzekwowanie uprawfiie zamawiajcego
wynikajacych z nienalgytego wykonania zamdéwienia,

8) inicjowanie we wiaciwym terminie zwrotu wadium lub zabezpieczeniaengkego
wykonania umowy,

9) uczestnictwo w procedurze odwotawczej w sytuactagio wymagajcych,

10)prowadzenie rejestru udzielonych zamawjgublicznych w zakresie dziatania komorki
organizacyjne;j.

Do obowinzkOow wyznaczonego przez kierownika zamawdaepgo pracownika natg

w szczegolngci:

1) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej poprzetnienie funkcji sekretarza,

2) sporadzanie zbiorczego planu zaméwi@ublicznych na podstawie planéw komorek
organizacyjnych,

3) prowadzenie zbiorczego rejestru zamawpeiblicznych,

4) przy wspotpracy z kierownikiem lub pracownikiem oepedzialnym komorki
organizacyjnej spoazizanie wniosku 0 wszeeie pos¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego,

5) prowadzenie dokumentacji prowadzonego @usivania o udzielenie zamowienia
publicznego,

6) publikacja ogtosze i innej dokumentacji dotyazej posgpowania o0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w Biuletynie Zamowie Publicznych, na stronach
internetowych, tablicy ogtosae

7) sporadzanie protokotéw z pogtowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami,

8) sporadzanie dokumentacji odwotawczej,

9) sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamdwieniach.

8§87
Przyjmowanie ofert od wykonawcow odbywa @i sekretariacie zamawiggego.
Przyjmowanie ofert odbywaegwedtug nasipujacych zasad:
1) dochowanie szczegOlnej staraiciqrzy rejestrowaniu ofert,
2) opatrzenie kadej oferty pieczcia wptywu z dag oraz z doktadsp adnotacgy godziny
I minuty wptywu oferty, jak rownigliczba porzadkowa oferty w danym pogpowaniu,
3) wydanie potwierdzenia pragia oferty wykonawcy, ktory osdimie sktada ofeet

U zamawiajcego.



Wszystkie oferty winny by zarejestrowane w dzienniku korespondencji przyezioe

I niezwlocznie przekazane sekretarzowi komisji tamgowej po uptywie terminu ich
sktadania.

Za nienaruszalrsé ofert do czasu ich przekazania odpowiada pracovsgkretariatu

przyjmujacy i rejestrujcy oferty.

§8
W postpowaniach o warkei powyzej 14 000 euro wybor najkorzystniejszej oferty
nastpuje w oparciu o wyniki prac komisji przetargowe;j.
Protokoty oraz dokumentacja z pgsbwania spormzana przez komisjprzetargow
i osoby odpowiedzialne za przebieg i realizacamdwienia polega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiagcego i musi by zgoda z ustawvprawo zamoéwig publicznych oraz
wszelkimi rozporzadzeniami znajducymi delegacje w tej ustawie.
Protokoty oraz dokumentacja z pgstwania sporgizana przez komisj przetargow
i osoby odpowiedzialne za przebieg i realizagamoOwienia przechowuje komorka
organizacyjna odpowiedzialna za zaméwienia pubéasalizowane przez zamawieggo.
Komorki organizacyjne prowadzrejestr udzielonych zamowiepublicznych dotyczeych
tej komorki.

Rozdziat IV

Umowy zawarte w posgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

§9

Ustanawia € nastpujace o0golne zasady przy konstruowaniu umow o0 zamawien

publiczne:

1) umowa wymaga, pod rygorem niem@sci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odibne wymagaj formy szczegolnej,

2) okreslona w umowie platn@ nie maze nasipi¢c p&niej niz 30 dni od daty otrzymania
rachunku/faktury lub innego dokumentu d¢gowego o rownowae] wartgci
dowodowej,

3) umowa musi zabezpieaczanteresy zamawiagego poprzez zastrzenie prawa do kar
umownych,

4) zgodnie z przepisami ustawy umowa winna zawienformacg 0 szczegolnym trybie

odshpienia zamawiajcego od zawartej umowy.



2. Umowy naley sporadza w co najmniej trzech egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz dla wykonawcy,
2) dwa egzemplarze dla zamawi@ggo, z ktérych jeden dgizony kedzie do dokumentacji

postpowania, a drugi przekazywany gtownejgkgiwej.

3. Umowy s jawne i podlegaj udostpnieniu na zasadach oklenych w przepisach
o dostpie do informacji publicznej.

4. Na umowach oraz rachunkach/fakturach lub innych dokumentachi¢gksvych
o rownowanej wartégci dowodowej nalgy zamieszcza informacje o sposobie wyboru

wykonawcy.

Rozdziat V

ZamoOwienia o wartdci nie przekraczajcej 14 000 euro
§10

1. Udzielenie zamoéwig ktérych warté¢ nie przekracza wyimnej w ziotych kwoty 14 000
euro odbywa giz zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektdanych naktadow.

2. Udzielanie zamowig o ktorych mowa w ust.1 nie ra@ prowadzi do dzielenia zamowie
na czsci oraz zaniania wartéci zamowienia, w celu uniketia stosowania ustawy lub
procedur udzielania zamowi@ublicznych okrdonych ustaw .

3. Realizacp zamoéwié publicznych, ktérych warté nie przekracza wytanej w ztotych
kwote 14.000 euro zajmuje esikierownik komérki organizacyjnej, ktérej pepbwanie
dotyczy.

4. Podstaw udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w ust.l jestwierdzony przez
kierownika zamawiacego wniosek o udzielenie zamowienia o waitmie przekraczagej
14 000 euro z zastrzeniem ust. 5.

5. Obowiazek sporadzania i zatwierdzania wniosku o ktorym mowa w ustnie dotyczy
zakupow odcznej wartéci 5 000 zt zwazanych z bigaca dziatalngcia urzedu.

6. Przed zatwierdzeniem wniosku przez kierownika zai@aeego, kierownik komorki
organizacyjnej, ktérej pogbowanie dotyczy obowrany jest uzyska potwierdzenie
gtownej ksggowej (lub osoby przez @iupowanionej) o maliwosci sfinansowania
zamowienia olgtego wnioskiem.

7. Wniosek o udzielenie zaméwienia o wadionie przekraczagej 14 000 euro zawiera:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) uzasadnienie potrzeby (celo$ed) udzielenia zamowieni,



3) okreslenie czy zamoOwienie zostatoetg w planie zamowiena dany rok bugttowy,

4) szacunkowa warte zamowienia w ztotych i euro,

5) wskazanie osoby/oséb dokoacgj opisu przedmiotu zamdwienia oraz ustaleniaa$airt
zamowienia,

6) podstawe¢ prawry udzielenia zamowienia oraz uzasadnienie faktyczne,

7) zrédio finansowania,

8) potwierdzenie gtbwnej ksgowej (lub osoby przez miupowanionej) o maliwosci
sfinansowania zamowienia @bggo wnioskiem,

9) termin realizacji zamowienia,

10) wykonawe;, ktdéremu zamoéwienie zostanie udzielone - uzasa@niewyboru
wykonawcy oraz cepprzedmiotu zamowienia,

11) podpis kierownika komorki organizacyjnej, ktorejigltzy przedmiot zamowienia,

12) decyzja kierownika zamawigjego.

Wzor wniosku o udzielenie zaméwienia publicznegwartasci nie przekraczagej 14 000

euro stanowi zatznik nr 3 do niniejszego zaidzenia.

Komorki organizacyjne prowadzejestr udzielonych zaméwie

Rozdziat VI

Przepisy kaicowe

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Traci moc Zarzdzenie Nr 2/2004 Kierownika Powiatowego kbtm Pracy w Stargardzie
Szczediskim z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie udzielazemodwig publicznych
w Powiatowym Urzdzie Pracy w Stargardzie Szczesim w zwhazku z wefciem

w zycie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — prawo zaredwublicznych.



Zatgcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 5/2010
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Stargardzie Szczeakim z dnia 11 stycznia 2010r.

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W TRYBIE +ittttintin s tne tneareeeeenereeneeseenenns

Komisja przetargowa:

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamoéwienia
(jezeli zamowienie nie zostatogie w planie zamowiepublicznych przewidywanych do
udzielenia w danym roku baetowym)

Szacunkowa wartéé zamoéwienia:
Wartos¢ zamowienia na .............cceeveiinnn. zostata ustalona na kwaf ............... zt
netto, co stanowi rownowart@¢ .................... euro.

Szacunkowa warté zamOwienia zostata ustalona w oparciu o kurs euwkreslony

Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia........ (crrennnn ).
Ustalenia szacunkowej waftt zamowienia dokonano dnia .................c.coeeeee.
Na podstawie art................... ustawy prawo zaméaviblicznych.

Uzasadnienie faktyczne:
Szacunkowa wartg zamoOwienia zostata dokonana na podstawie ..............ccecceeieeeeniinnns .

Osoba / osoby* dokonage ustalenia wargi zamoOwienia: .............co.oeeiiie i iiiniiinn.,




Proponowany tryb poskgpowania:

.......................................... —art.............. ustawy prawo zamoéui@ublicznych.

Uzasadnienie wyboru trybu posgpowania
(w przypadku trybu innego hiprzetarg nieograniczony lub ograniczony):

Potwierdzenie Gtéwnej Ksegowej (lub osoby przez niego upowiaionej) mozliwosci

sfinansowania zaméwienia olgtego wnioskiem

(podpis gtéwnej kegowej lub osoby upowaionej )

Podpisy cztonkéw komisji przetargowej wnioskujcej 0 wszcgcie postpowania:

Stargard Szczetski, dnia .......c.ccovii i,

oraz

Stargard Szczeski, dnia ..o

10



DEcYzJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJ ACEGO

1. |Zastrzezenia Kierownika Zamawiajacego powodujce brak zatwierdzenia wniosky
0 wszczcia posgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego:

Termin UsurgCia Zastrzeen: ........cooeeveveeeenieneinnnnn. r.
Stargard Szczewski, dnia .................e.e. r.

(podpis kierownika zamawigiego
lub osoby upowaionej )

2. | Zatwierdzenie wniosku 0 wszagia posgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego:

Stargard Szczewski, dnia ..........cocovii i

(podpis kierownika zamawigiego
lub osoby upowmionej )

*) niepotrzebne skéd¢

11



Zakgcznik nr 2
do Zaradzenia Nr 5/2010
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Stargardzie Szczeaskim z dnia 11 stycznia 2010r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W STARGARDZIE SZCZECI NSKIM

Niniejszy Regulamin ok&a zadania oraz tryb pracy komisji przetargowej awRtowym
Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczesim.

81
1. Komisja przetargowa (zwana dalej komjsjest komisy stah i rozpoczyna swaj prag
z dniem powotania. Komisja powotana jest do przejdzania pogpowai, ktérych
wartas¢ przekracza wyraom w ztotych rownowart& kwoty 14 000 euro.
2. Rozstrzygnicia komisji & wazne jezeli w ich podgciu uczestniczyta przynajmniej potowa
sktadu komisiji.

§2
1. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodnmz komisji, powotywany i odwotywany
przez kierownika zamawigego, do ktdrego natg prawidiowe przeprowadzenie
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Do obowiazkdéw przewodniczcego komisji nalgy w szczegolngci:

1) ziozenie pisemnegoswiadczenia na temat okoliczém, o ktérych mowa w art.17 ust.1
ustawy, oraz odebranie takichiwdadczeéd od czionkow komisji oraz innych osob
uczestnicgcych w pracach komisiji,

2) wyznaczanie terminow posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat medzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybi®oozym,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentagstpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

5) informowanie kierownika zamawigjego o problemach zwdanych z pracami komisji

w toku postpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

12



6) wnioskowanie do kierownika zamawiaggo o0 powotanie biegtych (rzeczoznawcow),

7) przekazywanie kierownikowi zamawigpgo ztagonych srodkow odwotawczych
w zwiazku z prowadzonym pagiowaniem, wraz ze stanowiskiem komisji w danej
sprawie odwotawczej,

8) 0 wylaczeniu czionka komisji lub innej osoby hioej udziat w pracach komis;ji
w zwiazku z art.17 ust.1 ustawy decyduje przewodgugzkomisji, informugc o tym
fakcie kierownika zamawiagego. Przewodnigzego komisji z w/w przyczyny wytza
kierownik zamawiajcego.

Do obowizkow sekretarza komisji natg

1) przy wspoitpracy z kierownikiem Iub pracownikiem o@pedzialnym komorki
organizacyjnej spoazizanie wniosku 0 wszeeie posg¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego,

2) prowadzenie dokumentacji prowadzonego gusivania o0 udzielenie zamowienia
publicznego,

3) publikacja ogtosze i innej dokumentacji doty@zej postpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w Biuletynie Zamowie Publicznych, na stronach
internetowych, tablicy ogtoszge

4) sporadzanie protokotow z pogtowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) sporadzanie dokumentacji odwotawczej,

6) sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamdwieniach.

Obowigzki cztonkow komisji:

1) obowiazkiem cztonka komisji jest czynny udziat w jej paab. Rozstrzygrcia komisji
sa wazne jezeli w ich podgciu uczestniczyta przynajmniej potowa sktadu komisj

2) kazdy cztonek komisji ma obowzek rzetelnie i obiektywnie wykonywaowierzone mu
czynnaci, Kierujac sk wytacznie przepisami prawa, posiadamiedz i doswiadczeniem
oraz w kadym czasie wwyczy sie z udzialu w pracach komisji niezwiocznie
po powzgciu wiadomdci 0 zaistnieniu okoliczrimi wymienionych w art.17 ust.1
ustawy, zawiadamiag o tym fakcie odpowiednio przewodnicego komisji lub
kierownika zamawiajcego (jeeli sprawa dotyczy przewodnigzego komisiji),

3) czionek komisji oraz inne osoby uczestnmz w jej pracach zobowzane § do
zachowania w tajemnicy wszystkich wiaddimo uzyskanych w  zvazku
Zz prowadzonym pogbowaniem przez caly czas jego trwania, azéakpo jego

zakaiczeniu, jeeli tajnas¢ tych informacii wynika z przepisow ustawy.
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§3

1. Komisja przygotowuje i przeprowadza pgxiwanie o udzielenie zamowienia publicznego

w szczegolnéxi:

1) w zakresie przygotowania pepbwania 0 udzielenie zamowienia publicznego

2)

opracowanie:

a)
b)

f)

w

propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia weazzasadnieniem,

projektow dokumentacji prowadzonego p@psiwania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegolda specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
adekwatr do trybu zamowienia,

projektu zaproszenia do udzialu w negocjacjachrasgenia do sktadania ofert, albo
zapytania o cef) ze wskazaniem wykonawcow, do ktérych #ariay¢ one skierowane,
propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zanetwa z wolnej ¢ki,
ze wskazaniem wykonawcy, z ktdrym maja lpyzeprowadzone negocjacje,
ogloszenia wymagane dla danego trybu gmstania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

innych dokumentéw, w szczegokud wnioski do widciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ogbnymi przepisami;

zakresie przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie zamowienia publicznego

w szczegolngxi:

a)

b)
c)
d)

udzielania wyjanien dotycacych tréci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

prowadzenia negocjacji z wykonawcami w przypadkly, gstawa to przewiduje,
dokonuje publicznego otwarcia ofert,

dokonuje oceny spetniania warunkéw stawianych wgkeatom oraz wnioskuje do
kierownika zamawiacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach élkmeych
ustawg (oferte wykonawcy wykluczonego uznajezsia odrzuco#),

wnioskuje do kierownika zamawigjego o odrzucenie oferty w przypadkach
okreslonych ustaw,

niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej ofefyzygotowuje zawiadomienia dla
wykonawcow o:

- wyborze najkorzystniejszej oferty,

- ofertach, ktore zostaty odrzucone,

- wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z pggiwania,
14



g) ocenia oferty nie podleggje odrzuceniu,
h) przygotowuje propozyejwyboru oferty najkorzystniejszej,
i) wysttpuje do kierownika zamawigego o0 uniewzienie posipowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w przypadku typienia okolicznéci,
o ktérych mowa w art.93 ust.1 ustawy wraz z pisemnyyjasnieniem podajc
podstaw prawra i uzasadnienie faktyczne okolicZeg ktére spowodowaty
uniewanienie posipowania,
J) przyjmuje i analizuje wnoszorseodki odwotawcze oraz przygotowuje odpowiedzi na
sktadane protesty, odwotania, skargi.
Jezeli przeprowadzenie oceny ofert lub innych czydonow trakcie posipowania
0 udzielenie zamoOwienia publicznego wymaga wiadanospecijalisty, kierownik
zamawiajcego na wniosek przewodnigzego komisji mee zasggna¢ opinii biegtych
(rzeczoznawcéw).
Biegly sklada pisemneswiadczenie na temat okoliczéw, o ktdérych mowa w art.17 ust.1
ustawy.
Opinie i wyjanienia biegtych (rzeczoznawcéwhp Pprzedstawiane w formie pisemnej
i stanowh zahcznik do protokotu pogpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Na zadanie komisji biegly bierze udziat w pracach komisjglosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjénien.

§ 4

. Podstaw propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty stan@eena oferty.

. Indywidualna ocena ofert odbywag¢sivytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwigniaaproszeniu do udziatu
w postpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofertzdgaz cztonkéw komisji sporziza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoramizn@ sporzdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnigrdgwidualnej oceny ofert zagtuje

si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejsteaty

§5
. W postpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o €&omisja proponuje wyboér oferty

Z najnizesz cen.
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2. W postpowaniu prowadzonym w trybie zamoOwienia z wolnekir propozycja komisiji

dotyczy zawarcia umowy z wykonawa ktérym byly prowadzone negocjacje.

§6
1. Kierownik zamawigjcego stwierdza niewacs¢ czynndgci podgtej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie kierownika zamawiaggo, komisja powtarza uniewdong czynnac¢, podgta
Z naruszeniem prawa.
3. Projekty wszystkich dokumentow dotycych posipowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, wymagage zatwierdzenia przez kierownika zamawgapgo przekazywane, s

do wyznaczonego pracownika.
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Zakgcznik nr 3
do Zaradzenia Nr 5/2010
Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Stargardzie Szczeaskim z dnia 11 stycznia 2010r.

WNIOSEK

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTO $CI NIEPRZEKRACZAJ ACEJ 14000EURO

Komoérka organizacyjna:
(dzial, referat, samodzielne stanowisko)

Przedmiotu zaméwienia:
Robota budowlana / dostawa / ustuga *

Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia:

KOO CPV o e F et e e e e e e e
Osoba dokonugga opisu przedmiotu zamowienia

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia:

Zamowienie ujte / nieugte * w planie zamdéwi na dany rok bugktowy

Szacunkowa warté¢ zamoéwienia:
LT = g (0 3 q2= T 101V 1= = - :
zostala ustalona na kwat ............... zt netto, co stanowi rownowartég ............... euro.

Szacunkowa warfé zamOwienia zostata ustalona w oparciu o kurs euwkreslony
Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia...........1. (.......... ).

Ustalenia szacunkowej wagtd zamowienia dokonano dnia ...................
Osoba / osoby* dokonage ustalenia warksi zamoéwienia: .................cceevenenn.
Na podstawie art. ........... ustawy prawo zamdawpeiblicznych.

Uzasadnienie faktyczne:
Szacunkowa warté zamoOwienia zostata dokonana na podstawie .............. ..o nes
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5. | Uzasadnienie wyboru trybu posgpowania:
Podstawa prawna —art. ....................... ustawy prawo zaieywublicznych
Uzasadnienie faktyczne:
5 Zrodio finansowania:
7 Potwierdzenie Gtéwnego Ksigowego (lub osoby przez niego upowaionej) mozliwosci
sfinansowania zaméwienia olgitego wnioskiem
Stargard Szczewski, dnia ..........coovvie i,
""" (podpis gidwnej kegowe] lub osoby upowamionej)
8 Termin realizacji zaméwienia:
9. Wykonawca, ktéremu zostanie udzielone zamowienie:
Uzasadnienie wyboru wykonawcy:
Oferowana cena za przedmiot zamoéwienia:
10 Podpisy 0s6b wnioskujcych o udzielenie zaméwienia:

Kierownik KOmaOrki OrganizaCyjne] .. .....ouee i iiriiiee et e et e e e s
oraz

Pracownik KOmOrki organizaCyjne] ......ccove et

Stargard Szczewski, dnia ..........coooeiii i
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DECYZJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJ ACEGO

Zastrzezenia Kierownika Zamawiajacego powodujice brak zatwierdzenia wniosky
0 udzielenie zamowienia o wartéci nie przekraczajcej 14000euro:

Termin usurgcia zastrzeen: ..........cccoeeeeeeenennn ... r.
Stargard Szczeski, dnia ...........ooeeiiiiee r.

(podpis kierownika zamawigjego

lub osoby upowmionej )

Zatwierdzenie wniosku o udzielenie zaméwieniawartosci nie przekraczajacej 14000euro:

Stargard Szczeski, dnia ..o

(podpis kierownika zamawigiego
lub osoby upowmionej )

*) niepotrzebne ski¢
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