STAROSTY OLSZTYNSKIEGO
z dnia /{.9 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie

udzielanych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z 2025 ., poz. 1684) oraz § 5 ust. 3 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 43/1/2025 Zarzadu
Powiatu w Olsztynie z dnia 2 kwietnia 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie z pdZniejszymi zmianami, w zwigzku z
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z

2024r., poz. 1320 ze zm.)—zarz g dzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin zamdwier publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie
udzielanych w trybie ustawy Prawo zamdwieri publicznych, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wszczetych przed dniem wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Starosty Olsztyriskiego z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie
Regulamin zamdwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie udzielanych w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych zmienione Zarzgdzeniem nr 23 Starosty Olsztyriskiego z
dnia 1 marca 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu zamdéwien publi/cnvfﬁ3 rostwa

Powiatowego w Olsztynie udzielanych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.







' Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr H Starosty Olsztynskiego

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Starostwa Powiatowego w Olsztynie
udzielanych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla reguty przygotowania,
przeprowadzania iudzielania zaméwien publicznych udzielanych przez Zamawiajacego,
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwieri
publicznych.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

llekro¢ w Regulaminie i w zatacznikach do niego jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Olsztynie;
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat OlsztyAski lub Starostwo
Powiatowe w Olsztynie

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie
lub Staroste Olsztyiskiego albo osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajgcego;

inicjatorze zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora komérki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Olsztynie wnioskujgcego o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego lub osobe zastepujaca go w przypadku jego
nieobecnosci;

IRL-1Il - nalezy przez to rozumiec stanowisko pracy ds. zaméwier publicznych;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang do przygotowania
i przeprowadzenia lub do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego komisji przetargowej
lub jego zastepce;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ pisemny wniosek o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych wraz z zatgcznikami;

postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego;

SWZ — nalezy przez to rozumiec¢ Specyfikacje Warunkéw Zamodwienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie



ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyfa oferte lub zawarta umowg w
sprawie zamowienia publicznego,

13) analizie potrzeb i wymagah — nalezy przez to rozumie¢ analizg potrzeb
Zamawiajacego dokonywang przed wszczgciem postgpowania o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne.

Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktérych nie stosuje sig
przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych prowadzg
samodzielnie komdrki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Olsztynie na podstawie
regulaminu wprowadzonego odrgbnym Zarzadzeniem Starosty Olsztynskiego.

Postepowania o udzielenie zaméwier publicznych realizowane w ramach projektow
wspéffinansowanych ze $rodkéw europejskich nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w prawie wspolnotowym i krajowym.

Rozdziat 2
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§2.
W przypadku zamoéwier o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, przed
wszczeciem postepowania inicjator zaméwienia we wspotpracy z IRL-IIl dokonuje analizy
potrzeb i wymagan.

§3.
W celu wszczecia postepowania, inicjator zamowienia przekazuje IRL-I wypetniony
wniosek, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu wraz z
protokotem szacowania wartosci zamoéwienia, wzorem umowy oraz analiza potrzeb i
wymagar (w przypadku postepowar o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne).
Inicjator zamowienia odpowiada za prawidtowo$¢ i kompletnos¢ sporzadzonego
whniosku.
Inicjator zaméwienia przekazuje kompletny wniosek na 20 dni przed pozadang data
wszczecia postepowania.
Ztozenie wniosku w terminie krotszym, niz wskazany w ust. 3 moze skutkowac
koniecznoscig przesuniecia daty wszczecia postgpowania.
IRL-II weryfikuje wniosek. W przypadku negatywnej weryfikacji, wniosek zwracany jest
do inicjatora zamdwienia w celu jego uzupetnienia.
Po pozytywnej weryfikacji wniosku, IRL-lll przekazuje go do Dyrektora Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju Lokalnego celem akceptacji, a nastepnie wystgpuje do Kierownika
Zamawiajacego o zatwierdzenie wszczecia postgpowania na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Po zatwierdzeniu wszczecia postepowania przez Kierownika Zamawiajacego, IRL-II
wszczyna procedure postepowania.



1.

Rozdziat 3

Zadania uczestnikéw procesu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 4.

Do zadan IRL-Ill nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

wspofpraca z inicjatorem zamdwienia podczas sporzgdzania analizy potrzeb i
wymagan w zakresie, o ktorym mowa w art. 83 ust. 3 pkt 2-5 ustawy,
wspdtdziatanie z Inicjatorem zamowienia w opracowaniu wzoru umowy w zakresie
postanowien wymaganych zapisami ustawy;

weryfikowanie poprawnosci wniosku ztozonego przez inicjatora zaméwienia;
wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wszczecia
postepowania;

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie komisji;
przygotowywanie SWZ lub opisu potrzeb i wymagan w oparciu o ztozony wniosek;
przygotowywanie, przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz na stronie
internetowej prowadzonego postepowania i dokumentowanie publikacji ogtoszen
w sprawach zamowien przygotowywanych w toku postepowania;

informowanie o wszczeciu  postepowania wykonawcéw wskazanych przez
inicjatora zamodwienia,

udostepnianie na stronie internetowej prowadzonego postepowania i
przekazywanie wykonawcom wyjasnieri dotyczacych tresci SWZ lub opisu potrzeb i
wymagan;

przygotowywanie, przekazywanie do publikacji i dokumentowanie publikacji
zmiany tresci SWZ lub opisu potrzeb i wymagan i zmian ogtoszen (sprostowan lub
ogtoszen zmian);

przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowieri Publicznych informacji o ztozonych
ofertach lub wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
uczestniczenie w pracach komisji;

przygotowywanie i przekazywanie wykonawcom zawiadomien dotyczgcych
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
albo o uniewaznieniu postepowania;

wystepowanie do wykonawcow z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania
oferta,

przesytanie kopii odwotania innym wykonawcom oraz uczestniczenie w ramach
prac komisji w przygotowaniu projektu odpowiedzi do Krajowej Izby Odwotawczej;
przekazywanie inicjatorowi zamodwienia wzoru umowy opublikowanego w
postgpowaniu oraz oferty wybranego wykonawcy w celu przygotowania przez
inicjatora zamowienia umowy do podpisu

przekazywanie dyspozycji do Wydziatu Budzetu i Finanséw dotyczgcej zwrotu lub
zatrzymania wadium wniesionego w pienigdzu;

dokonanie zwrotu wadium wniesionego w innej formie niz w pienigdzu;
wystgpienie do gwaranta lub poreczyciela z zgdaniem wyptaty wadium
wniesionego w formie gwarancji lub poreczenia,

sporzadzanie protokotu postepowania;

publikowanie ogtoszen o zmianie umowy;

publikowanie ogfoszer o wykonaniu umowy,

przechowywanie oraz udostepnianie dokumentacji postepowania;



24)

archiwizowanie papierowej dokumentacji z postgpowania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan inicjatora zamdwienia nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

sporzadzenie analizy potrzeb i wymagan w zakresie, o ktéorym mowa w art. 83
ustawy,

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia oraz dokumentowanie przebiegu jej
ustalania,

opracowanie wzoru umowy i uzyskiwanie jego zatwierdzenia przez obstuge
prawng i Gtownego ksiggowego,;

przygotowywanie i sktadanie do IRL-Ill wniosku wraz z zatgcznikami,

zapoznawanie sie z trescig przygotowanej przez IRL-IIl SWZ lub opisu potrzeb i
wymagan,

udzielanie IRL-1ll szczegdtowych, wyczerpujacych i nie budzacych watpliwosci
wyjasnien na pytania wykonawcow dotyczace tresci SWZ lub opisu potrzeb i
wymagan;

uczestniczenie w pracach komisji w charakterze wiceprzewodniczacego:
wyznaczanie sposrod pracownikéw wydziatu co najmniej dwéch cztonkéw komisji;
wskazywanie innej osoby, nie petnigcej funkcji biegtego, w celu uzupetnienia
sktadu komisji w przypadku uzasadnionej potrzeby wynikajacej ze specyfiki
postepowania;

w trakcie przygotowywania wniosku wskazywanie biegtego w celu uzupetnienia
sktadu komisji w sytuacji, gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w
postepowaniu wymaga specjalistycznej wiedzy;

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o wyrazenie zgody na zwiekszenie
$rodkéw finansowych w sytuacji, kiedy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z
najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

przygotowywanie umowy do podpisu z wybranym wykonawca wraz z zatgcznikami
stanowigcymi jej integralng czgsc¢;

przekazywanie umowy do zatwierdzenia obstudze prawnej, Gtéwnemu
Ksiegowemu i Skarbnikowi Powiatu, a nastepnie do podpisania stronom umowy;
przekazywanie do IRL-IIl kopii umowy zawartej z wykonawcg niezwtocznie po jej
podpisaniu;

przekazywanie do IRL-1ll kopii aneksu do umowy niezwtocznie po jego podpisaniu
wraz z wyszczegdlnieniem rodzaju i zakresu zmian w stosunku do umowy,
z przywotaniem podstawy prawnej okreslonej w art. 455 ust.l1 ustawy oraz
opisaniem przyczyny dokonania zmian w umowie;

nadzorowanie zgodnosci wykonania umowy z jej postanowieniami

przekazanie do IRL-lll informacji o przebiegu realizacji umowy w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia jej wykonania w celu publikacji ogtoszenia o
wykonaniu umowy;

sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w
art. 446 ust.1 ustawy w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru
lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia
oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.

Do zadan Dyrektora Wydziatu inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy:



1)
2)

akceptowanie wniosku o wszczecie postepowania;
uczestniczenie w pracach komisji w charakterze Przewodniczgcego komisji.

Do zadan obstugi prawnej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

weryfikacja i zatwierdzanie wzoru umowy stanowigcego zatacznik do SWZ oraz
jego zmian;

weryfikacja i zatwierdzanie umowy przed podpisaniem jej z wykonawca;
opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmiany postanowieri umownych
w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 455 ust.1 i 2 ustawy oraz mozliwosci
odstgpienia od umowy w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 456 ust. 1
ustawy;

zapewnianie obstugi prawnej postepowan odwotawczych;

wnoszenie skargi do sadu na orzeczenia Krajowej lzby Odwotawczej
oraz reprezentowanie Zamawiajacego przed sadem na podstawie
petnomocnictwa.

Do zadan Wydziatu Budzetu i Finansow nalezy:

1)

2)

3)
4)

opiniowanie wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 w zakresie wskazanych w nim:
a) zrodet finansowania,

b) warunkdéw ptatnosci;

weryfikacja i zatwierdzanie wzoru umowy przediozonej przez inicjatora
zamowienia;

weryfikacja i zatwierdzanie umowy przed jej zawarciem z wykonawcg;

zwracanie oraz zatrzymywanie wadium wniesionego w pienigdzu na podstawie
dyspozycji IRL-II.

Do zadan Kierownika Zamawiajacego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

zatwierdzanie analizy potrzeb i wymagan;

zatwierdzanie wszczgcia postepowania o zamdwienie publiczne;

zatwierdzanie trybu udzielenia zamodwienia;

powotywanie komisji przetargowych, dokonywanie zmian ich sktadu oraz
okreslanie organizacji trybu prac i obowigzkéw poszczegdlnych cztonkédw komisji;
zatwierdzanie SWZ oraz opisu potrzeb i wymagan i ich zmian;

podpisywanie ogtoszen i zmian ogtoszen, zaproszen izawiadomied w sprawach
zamowien;

podpisywanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ oraz opisu potrzeb i wymagan;
odbieranie oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 i 3 ustawy od cztonkow komisji oraz innych o0séb wykonujgcych
czynnosci  zwigzane z  przeprowadzeniem postepowania po  stronie
zamawiajacego, lub mogacych wptynac na wynik postepowania lub udzielajgcych
zamowienia;

powotywanie biegtych z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji w sprawach
wymagajacych zasiegniecia specjalistycznych opinii;

podpisywanie korespondencji dotyczacej postepowania;

rozpatrywanie propozycji komisji dotyczgcych:

a) wykluczenia wykonawcy,

b) odrzucenia oferty,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty,



d) wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

12) podejmowanie decyzji w sprawie zwigkszenia srodkow finansowych w sytuacji,
kiedy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena przewyzsza kwotg,
ktdrg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

13) podpisywanie korespondencji w sprawach odwotar;

14) reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych i skargowych
lub wyznaczanie w tym celu petnomocnika;

15) zatwierdzanie protokotdéw postgpowania o udzielenie zamoéwienia,

16) zatwierdzanie raportu z realizacji zamowienia.

Rozdziat 4
Komisje przetargowe

§5.

Komisje przetargowe powotuje Kierownik Zamawiajacego na wniosek IRL-III.

Komisje powotuje sie do przygotowania i przeprowadzenia lub do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia we wszystkich ustawowych trybach.

W sktad komisji wchodza:

1) przewodniczacy;

2) zastepca przewodniczgcego;

3) sekretarz - pracownik IRL-I1I;

4) zastepca sekretarza — pracownik IRL-I1I

5) cztonek - przedstawiciel inicjatora zamowienia;

6) cztonek - przedstawiciel inicjatora zaméwienia;

7) cztonek - inna osoba wskazana przez inicjatora zamodwienia w przypadku
uzasadnionej potrzeby wynikajacej ze specyfiki postepowania;

8) biegty - w przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w
postepowaniu wymaga specjalistycznej wiedzy.

Komisje dziataja w oparciu o Regulamin pracy komisji stanowigcy zatgcznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5
Umowy

§6.
Do zawarcia i realizacji umowy o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy stosowac
przepisy ustawy oraz Kodeksu cywilnego.
Przed wszczeciem postepowania, inicjator zamoéwienia we wspotpracy z IRL-HI
opracowuje wzor umowy.
Inicjator zamoéwienia, po uzyskaniu zatwierdzenia wzoru umowy przez obstugg prawng i
Gtéwnego Ksiegowego, przedktada go IRL-1I jako zatacznik do wniosku.
Umowy, przed podpisaniem przez strony, muszg by¢ zatwierdzone przez obstuge
prawng i Gtéwnego Ksiegowego oraz kontrasygnowane przez Skarbnika Powiatu.
Ustawowy termin, po ktérym mozliwe jest zawarcie umowy pomiedzy Zamawiajgcym a
wybranym wykonawca okresla IRL-III.
Podpisane umowy rejestruje i przechowuje stanowisko pracy ds. Obywatelskich
i Organizacyjnych (Or-I).
Kopie umowy inicjator zamowienia przekazuje do IRL-IIl niezwtocznie po jej podpisaniu
przez strony.



8.

10.
11.

12,

Zmiana umowy jest dopuszczalna jedynie w zakresie przewidzianym w ustawie.

Kopig aneksu do umowy inicjator zamowienia przekazuje do IRL-1Il niezwtocznie po jego
podpisaniu przez strony wraz z notatka zawierajgcg wyszczegolnieniem rodzaju i zakresu
zmian w stosunku do umowy, z przywotaniem podstawy prawnej okreslonej w art. 455
ust. 1 ustawy oraz opisaniem przyczyny dokonania zmian w umowie;

IRL-1Il publikuje ogtoszenie o zmianie umowy w przypadkach wymaganych ustawa.

W terminie nie dfuzszym niz 14 dni od dnia wykonania umowy inicjator zamodwienia
przekazuje do IRL-IlIl informacje o przebiegu realizacji umowy w celu publikacji
ogtoszenia o wykonaniu umowy.

W terminie 30 dni od wykonania umowy IRL-Ill zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§7.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy

ustawy.
Zmiany tresci Regulaminu wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia,

z wyjatkiem zatgcznikdw nr 1i 2, ktére stanowig wzor moggcy podlegaé modyfikacjom.

STAROSTA OLS

Andrzef Appiko






Zatacznik nr 1

do Regulaminu zamowien publicznych

Starostwa Powiatowego w Olsztynie

udzielanych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych

ustanowionego
Zarzgdzeniem Nr ?(3 Starosty Olsztyriskiego
z dnia ﬂﬂ.grudnia 2025r.

Olsztyn,
(Nazwa Wydziatu ) (data)

(podpis i pieczec imienna
inicjatora zamowienia)

(poiqdana data wszczecia postepowania)

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

O robota budowlana
- dostawa

u ustuga

pn.

Kod i nazwa Wspolnego Stownika Zamodwien (CPV):

Gtowny Kod CPV —nazwa CPV
Kod CPV —nazwa CPV
Kod CPV —nazwa CPV
Kod CPV —nazwa CPV

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia.




2.1. Czy w ramach zamoéwienia majg zosta¢ wyodrebnione czesci?

o NIE (ponizej prosze opisac powody niedokonania podziatu zamowienia na czesci)

o TAK (wypetnic¢ ponizej tyle razy, ile zostanie wyodrebnionych czesci)

Przedmiot zamowienia czesci nr 1

Przedmiot zamowienia czesci nr 2

2.2. Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do (wypetic jesli przewidywany jest podziaf zamowienia
na czesci):

o wszystkich czesci
0 jednej czesci
o maksymalnej liczy czesci (prosze wskazac te liczbe .............. )

2.3. Maksymalna liczba czesci, w ktorych zamdwienie moze zostac¢ udzielone jednemu wykonawcy

( jesli Inicjator zamowienia przewiduje takie ograniczenie) ...................

3. Jedli Inicjator zamowienia przewiduje udzielenie zamowien polegajgcych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robot budowlanych prosze okreslic przedmiot, wielkos¢ lub zakres tych

ustug lub robot budowlanych oraz warunki na jakich zostang udzielone.

4. Inicjator zamowienia zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez poszczegdlnych
wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia nastgpujgcych kluczowych
zadan dotyczacych: zamowiern na roboty budowlane lub ustugi /prac zwigzanych z
rozmieszczeniem i instalacjg przedmiotu dostawy (wypefnic, jesli dotyczy) :

1)

2)




5.Inicjator zamowienia zastrzega obowigzek osobistego wykonania przez wykonawce
nastgpujacych kluczowych zadan dotyczacych: zamdwier na roboty budowlane lub ustugi/ prac
zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacjg przedmiotu dostawy/ (wypetnic, jesli dotyczy) :

1)

2)

6. W przypadku zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane Inicjator zamdwienia wymaga
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace o0séb
wykonujgcych nastepujgce czynnosci w zakresie realizacji zamoéwienia:

1)

2)

3)

Osoba dokonujgca opisu przedmiotu zamdwienia

imie i nazwisko podpis

7. Inicjator zamowienia zgda zfozenia wraz o ofertg nastepujacych srodkéw stuzgcych
potwierdzeniu zgodnosci oferowanych dostaw/ustug/robét budowlanych z wymaganiami,
cechami lub kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zamdwienia/opisie kryteribw oceny
ofert/ wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamoéwienia:

1)

2)

3)

8. Czy inicjator zamodwienia dopuszcza lub wymaga sktadania ofert wariantowych. Jesli tak, prosze
wskaza¢ minimalne warunki, jakim muszg odpowiadac oferty wariantowe.

9. Czy inicjator zamowienia przewiduje mozliwos¢ lub wymaga od wykonawcy odbycia wizji
lokalnej lub sprawdzenia dokumentéw niezbednych do realizacji zamdwienia dostepnych na

miejscu u zamawiajgcego

1 TAK
CINIE

3. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia:




Uzasadnienie trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony ( w przypadku
zamowien powyzej progdéw unijnych) oraz innego niz tryb podstawowy ( w przypadku
zamodwienia ponizej progdw unijnych)

. Ktdre postepowanie w tej samej sprawie:

Osoba, ktora przygotowata uzasadnienie wyboru trybu:

imie i nazwisko podpis

. Czy inicjator zamowienia przewiduje w trybie podstawowym:

1) obligatoryjne negocjacje tresci ztozonych ofert w celu ich ulepszenia (art. 275 pkt 3
ustawy Pzp)?

o NIE
o TAK

Jedli tak, prosze zataczy¢ do wniosku dokument zawierajgcy:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia

b) opis potrzeb i cechy charakterystyczne dostawy/roboty budowlanej/ustugi stanowigcej
przedmiot zamowienia,

c) minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia lub realizacji zamdwienia,
niepodlegajgce negocjacjom, ktdre muszg spetni¢ wszystkie oferty

2) fakultatywne negocjacje tresci ztozonych ofert w celu ich ulepszenia (art. 275 pkt 2

ustawy Pzp)
0 NIE
0 TAK
. Termin wykonania zamodwienia przez wykonawce: (w dniach/miesigcach/latach,

w przypadku okreslenia terminu datg, prosze wskazac uzasadnienie)

Termin wykonania poszczegdlnych czesci zamowienia przez wykonawce (wypetnic dla
kazdej czesci jesli dotyczy):

Czesc | zamdwienia:



Czesc Il zamowienia:

7. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia:

a)

b)

Wartosé szacunkowa netto zamdwienia:

PLN netto, w tym wartos¢ zamdwienia:

- podstawowego

- polegajacego na powtérzeniu podobnych ustug lub robot

Wartos¢ szacunkowa czesci zamdwienia, jesli dopuszczono sktadanie ofert czesciowych
(nalezy wpisac dla kazdej czesci odrebnie):

- Wartosc szacunkowa netto czesci | zamdwienia:
PLN netto, w tym wartos¢ zamowienia:

- podstawowego

- polegajgcego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych (jesli dotyczy)

- Wartos¢ szacunkowa netto czesci Il zamdwienia:
PLN netto, w tym wartos$¢ zamowienia:

- podstawowego

- polegajgcego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdét budowlanych (jesli dotyczy)

- opcji -- =
- WZNOWIENIQ =-mmmmmmmmmmmm e
Wartosc¢ zamowienia ustalono w protokole szacowania wartosci zamoéwienia z dnia

stanowigcym zatgcznik do wniosku.

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia:

imie i nazwisko podpis



8.

9.

Kwota brutto jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:

a) PLN brutto, w tym podatek od towaru i ustug VAT %;

b) jesli dopuszczono sktadanie ofert czesciowych (wskazac dla kazdej z czesci odrebnie):

- Cze$¢ | zamowienia: PLN brutto, w tym podatek od towaru i ustug VAT %,;

- Czesc Il zamdwienia: PLN brutto, w tym podatek od towaru i ustug VAT %;

Zrédto finansowania:
Srodki finansowe na realizacje zaméwienia podstawowego sg zabezpieczone w budzecie w

dziale Rozdziale § w kwocie: PLN

Potwierdzam Zrodto finansowania

Data, podpis Skarbnika lub Gtownej ksiegowej

10.Czy przewidywane s3 rozliczenia w walutach obcych:

CINIE
U TAK — podaé w jakich

11. Zaméwienie jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej:

U nie
O TAK,

a) udziat tych srodkdéw w wartosci zamoéwienia wynosi % (podac o ile jest znany),

b) w ramach

(wskazaé nazwe projektu/ programu)

c) wymagane logotypy

(wskazad wzory logotypdw oraz miejsce, w ktérym muszg byc zamieszczone w dokumentacji

postepowania)

d) czy przewiduje sie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania w przypadku nieprzyznania
$rodkéw publicznych, ktére zamierzano przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub

czesci zamowienia?

O NIE
[J TAK



12. Warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu (w przypadku dopuszczenia ofert
czesciowych opisac dla kazdej czesci oddzielnie):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Czy inicjator zamoéwienia wymaga, by wykonawcy prowadzgcy dziatalno$é gospodarczg lub
zawodowg byli wpisani do jednego z rejestrow zawodowych lub handlowych
prowadzonych w kraju, w ktérym maja siedzibg lub miejsce zamieszkania? Jesli tak, prosze
wskazac rejestr.

Czy dziatalnos¢ prowadzona przez wykonawce wymaga specjalnych kompetencji lub
uprawnien (koncesja, zezwolenie, licencja lub dokument potwierdzajgcy, ze wykonawca
jest wpisany do jednego z rejestrow zawodowych lub handlowych prowadzonych w
panistwie cztonkowskim UE, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,
posiadanie statusu cztonka danej organizacji, jezeli cztonkostwo w niej jest niezbedne do
$wiadczenia okreslonych ustug w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe )? Jesli tak,
wskazac jakich.

Jakimi kwalifikacjami zawodowymi, wyksztatceniem i doswiadczeniem wynikajacymi ze
specyfiki zamoéwienia powinien wykaza¢ sie wykonawca?

Czy wykonawca powinien dysponowaé specjalnym, wynikajacym ze specyfiki
zamoOwienia potencjatem technicznym (np.: narzedziami, wyposazeniem zaktadu lub
urzagdzeniami technicznymi)? Jesli tak, wskaza¢ jakimi.

Czy osoby, ktore bedy uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia majg posiadaé
specjalne, wynikajgce ze specyfiki zamowienia uprawnienia, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, doswiadczenie? Jesli tak, wskazac jakie.

Czy wykonawca ma przedtozy¢ dokument potwierdzajgcy, ze jest ubezpieczony od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z
przedmiotem zamdwienia? Jesli tak, to na jakg sume?

Czy wykonawca ma posiadac¢ okreslong zdolnosé kredytowg lub $rodki finansowe? Jedli
tak , wskazac na jakg sume.



8) Czy wykonawca ma posiadaé okreslone minimalne roczne przychody, w tym okreslone
minimalne roczne przychody w zakresie dziatalnosci objetej zamodwieniem? Jedli tak,
wskazac na jakg sume.

9) Czy wykonawca ma przedstawi¢ informacje na temat ich rocznych sprawozdan
finansowych wykazujacych w szczegdélnosci stosunek aktywow do zobowigzan?
(TAK/NIE)

Osoba, ktora opisata warunki udziatu wykonawcdw w postepowaniu:

imie i nazwisko podpis

13. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wagi - wypetni¢ w punktach, ktére
dotycza: (w przypadku dopuszczenia ofert czesciowych opisac dla kazdej czesci oddzielnie)

0 cena/ koszt (niepotrzebne skreslic) — waga: %, (co do zasady waga tego
kryterium nie moze by¢ wyzsza niz 60%)

[0 gwarancja —waga: %,

termin wykonania zamowienia — waga: %,

serwis posprzedazowy:

(podac w jakim zakresie i doktadnie opisac, np.: pomoc techniczna, warunki dostawy takie

jak termin dostawy, sposéb dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji, itp.) - waga:
%,

[J  koszty eksploatacji:
(podac jakie i doktadnie opisac, np.: koszt wymiany toneréw w drukarce, itp.) - waga:
%,

[1 jako$¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne (np.
dostepnosc dla osob niepetnosprawnych) :
(podac jakie i doktadnie opisa¢ , np.: pojemnosc silnika, rodzaj paliwa, itp.) - waga:

%,

[  aspekty spoteczne:
(podac jakie i doktadnie opisac, np.:, integracja zawodowa i spoteczna osob wykluczonych
Ljak np. niepetnosprawni, bezrobotni, bezdomni itp.) — waga: %

[1 aspekty srodowiskowe

(podac jakie i doktadnie opisac, np.: efektywnosc energetyczna przedmiotu zamowienia,
itp.) — waga %

[0  organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie o0s6b wyznaczonych do realizacji

zamoOwienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamdwienia




(podac jakie i doktadnie opisa¢ wraz z uzasadnieniem znaczgcego wptywu na jakosc
wykonania zamowienia) — waga %

D inne: (wskazac¢ jakie i doktadnie opisaé ) -
waga: %.

llos¢ kryteriow jest dowolna. Kryterium ceny moze by¢ zastosowane jako jedyne kryterium
oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%, jeieli w opisie przedmiotu
zamowienia zostanqg okreslone wymagania jakosciowe odnoszqce sie do co najmniej
gtownych elementoéw sktadajgcych sie na przedmiot zamdwienia.

Osoba, ktora okreslita kryteria oceny ofert:

imie i nazwisko podpis

14. Proponowany okres gwarancji (jesli dotyczy:)

15. Warunki ptatnosci (toZzsame z warunkami ptatnosci okreslonymi w propozycji tresci umowy):

Akceptuje warunki ptatnosci:

Data i podpis Giownego Ksiegowego lub Skarbnika

16. Czy inicjator zamoéwienia wymaga wniesienia przez wykonawcow wadium:

LI NIE
[ TAK,

a) wysokos$¢ wadium PLN (kwote wadium okresla sie w wysokosci
nie wiekszej niz 3% wartosci zamowienia w przypadku zamowieri powyzej progéw
unijnych oraz nie wiekszej niz 1,5 % wartosci zamdwienia w przypadku zamowieri
ponizej progow unijnych)

b) wysokos¢ wadium dla czesci zamoéwienia, jezeli dopuszczono sktadanie ofert
czesciowych (nalezy wpisac dla kazdej czesci odrebnie):

- wysokos¢ wadium dla czesci | zamdwienia PLN

- wysokosc wadium dla czesci Il zamodwienia PLN




17. Czy inicjator zamowienia bedzie zadat od wykonawcy zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy na pokrycie roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy?

L1 NIE
O TAK,
a) wysokos$¢ zabezpieczenia % (zabezpieczenie ustala sie w wysokosci do 5 % ceny
ofertowej)
b) wysokoé¢ zabezpieczenia dla czesci zamdwienia, jezeli dopuszczono skiadanie ofert
czesciowych (nalezy wpisac dla kazdej czesci odrebnie):

- wysoko$c¢ zabezpieczenia dla czesci | zamdwienia %
- wysokos¢ zabezpieczenia dla czesci [l zamowienia %
18. Czy inicjator zaméwienia podczas realizacji umowy przewiduje zmiany jej postanowien w

zakresie (wypetnic w punktach, ktére dotyczq podajgc dokfadny zakres tych zmian, a takze
charakter oraz szczegotowe warunki wprowadzenia zmian):

19. Wskazanie osob uczestniczagcych w pracach komisji przetargowej:

a) pracownicy inicjatora zamdéwienia:
1)
2)

b) inna osoba w przypadku uzasadnionej potrzeby wynikajacej ze specyfiki postepowania
(jesli dotyczy):
1)

c) biegli (jesli dotyczy):
1)

Zataczniki do wniosku:

1. Protokodt szacowania wartoséci zamowienia wraz z dokumentacjg potwierdzajaca szacowanie

2. Wzor umowy wraz z zatgcznikami (jesli dotyczy)

3. Zataczniki do SWZ dotyczace opisu przedmiotu zamowienia

4. Wykaz wykonawcéw wraz z adresem e-mail, ktorych nalezy poinformowaé o wszczgciu
postepowania (jesli dotyczy)

— wniosek oraz wzor umowy nalezy dostarczy¢ w wersji papierowej iw edytowalnej  wersji
elektronicznej;

— protokét szacowania wartosci zamowienia w wersji papierowej (oryginat);

— pozostate zatgczniki do SWZ w formie PDF
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Instrukcja wypetniania punktu 2 wniosku-szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia

Przedmiot zamodwienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny, wyczerpujgcy, za pomocg
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Opis przedmiotu zamdwienia nie powinien ogranicza¢ konkurencji, tj. bezzasadnie ograniczaé
dostepu do wykonania zamoéwienia wykonawcom obiektywnie zdolnym do jego realizacji.

Powinien rowniez zawiera¢ wszelkie istotne informacje zwigzane ze sposobem realizacji
zamOwienia i opis wszelkich innych czynnikdw majgcych istotny wptyw na cene ofertowa.

Opis przedmiotu zamdwienia powinien tez zawiera¢ wyspecyfikowane cechy, ktdre opisujg
jego fizyczne wtasciwosci (np. takie parametry i jednostki jak: dtugo$é, szerokoéé, wysokoscé,
kubatura, gestos¢, etc.) oraz wybrane cechy jakosciowe, ktdre dotyczg jego wartosci
uzytkowych (np. wydajnos¢, zywotnos¢, odpornosé, tatwos¢ obstugi, bezpieczeristwo
eksploatacji, komfort uzytkowania, standard wykonczenia, etc.).

Mozna odstgpi¢ od opisywania przedmiotu zamodwienia poprzez opisanie cech jakosciowych
i technicznych i skoncentrowac sig na zawarciu mozliwie szerokiego i szczegétowego opisu
dotyczgcego funkcjonalnosci przedmiotu zamowienia. Wymagania funkcjonalne polegajg na
wskazaniu celu, jakiemu ma stuzy¢ przedmiot zamdwienia lub tez oczekiwanych efektéw jego
realizacji.

Jedli okredlona czg$¢ zamowienia jest regulowana normg, aprobatg lub specyfikacjg
techniczng, opis zamdwienia winien by¢ z nig zgodny, cho¢ nie ma obowigzku powotywania
normy z nazwy, czy tez cytowania jej tresci w czesci lub w catosci.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymogi mogg by¢ w pewnych kwestiach surowsze
od wymagan wynikajacych z norm. W takiej sytuacji nalezy jednak uzasadni¢ swoje
stanowisko w tym wzgledzie i udowodni¢, iz zaostrzenie wymogdéw wobec istniejgcej normy,
aprobaty, specyfikacji byto konieczne z uwagi na usprawiedliwione interesy Zamawiajgcego.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakdw towarowych, patentéw
lub pochodzenia, Zrédta lub szczegdlnego procesu, ktdry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jesli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcdéw lub produktdw, chyba ze jest
to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i nie mozna opisac przedmiotu zamdwienia
za pomocy dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
réwnowazny” oraz opis kryteridw stosowanych w celu oceny réwnowaznosci..

Przedmiot zamdwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt budowlanych. Jesli
przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, przedmiot zamdwienia opisuje
sie za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

Do opisu przedmiotu zamodwienia moina doda¢ wymodg, by przy jego wykonywaniu
zatrudnione byty osoby: bezrobotne, mtodociane, niepetnosprawne.

W opisie przedmiotu zamowienia na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢
wymagania w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie
stosunku pracy oséb wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie
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realizacji zamowienia, jezeli wykonywanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w
sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
Dodatkowo nalezy okresli¢:

a) sposob weryfikacji zatrudnienia tych oséb,

b) uprawnienia zamawiajacego w zakresie kontroli spetnienia przez wykonawce wymagan
zwigzanych z zatrudnieniem tych oséb oraz sankcje z tytutu niespetnienia tych wymagan,

c) rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamdwienia, ktdrych dotycza wymagania
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez wykonawce lub podwykonawce oséb
wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia.

W przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikow
zamawiajgcego, opis przedmiotu zamoéwienia nalezy sporzadzi¢ z uwzglednieniem wymagan
w zakresie dostepnosci dla osob niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla
wszystkich uzytkownikow. W przypadku gdy wymagania, o ktérych mowa powyzej, wynikaja
z aktu prawa Unii Europejskiej, przedmiot zamdéwienia, w zakresie projektowania z
przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow, opisuje sie przez odestanie do tego aktu.

W opisie przedmiotu zamowienia nalezy rowniez zawrze¢ informacje, czy Inicjator

zamowienia nakfada na wykonawce obowigzek osobistego wykonania kluczowych czesci
zamowienia oraz wskazac te czesci.
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Instrukcja wypetniania punktu 7 wniosku — szacunkowa wartos¢ zamowienia

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatkéw od towardw i ustug ustalone przez inicjatora zamodwienia
z nalezytg starannoscia.

2. Jesli przewiduje sie udzielenie zamdwien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub
robdt budowlanych, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie wartos$¢ tych
zamowien.

3. Jezeli dopuszcza sie mozliwosé sktadania ofert czeéciowych albo udziela zamdwienia w
czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig
zamowienia jest faczna wartos¢ poszczegalnych czesci zamowienia.

4. Jezeli planuje sie nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamdwienia jest fgczna wartosé
podobnych dostaw, nawet jesli udziela sie zamdwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych.

5. Przy ustalaniu wartodci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamowienia z uwzglednieniem opcji i wznowien.

6. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy dokonaé:
a) w przypadku dostaw i ustug - nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania;
b) w przypadku robdt budowlanych - nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania.

7. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo

lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest :

a) rzeczywista fgczna wartosé kolejnych zamowien tego samego rodzaju udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
iloci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12
miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamowienia albo

b) taczna wartos¢ zamdwien ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

6. Jezeli zamoéwienia na dostawy udziela sie na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
na czas:
1) nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamowienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamodwienia jest wartosé¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia,
b) dtuzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamodwienia, z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

7. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktérych taczna cena nie moze byc
okreslona, jest:
1) catkowita wartos$¢ zamdwienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku zamoéwien
udzielanych na okres oznaczony nie diuzszy niz 48 miesiecy,
2) warto$¢ miesieczna zamowienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamdwien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

8. lezeli zamdwienie obejmuje:
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1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zaméwienia sg optaty, prowizje,
odsetki i inne podobne $wiadczenia,

2) ustugi ubezpieczeniowe, wartoécia zamdwienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia,

3) ustugi projektowania, wartoscia zamdwienia jest wynagrodzenie, optaty, nalezne prowizje i
inne podobne swiadczenia.

9. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowe]j oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robo6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r.— Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartoéci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$c¢ dostaw
oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania

tych robot budowlanych.

10. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac.
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Zatacznik nr 1

do wniosku

0 wszczecie postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego

Protokot z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

Przedmiot zamowienia:

O robota budowlana

L dostawa

U ustuga

Wartos¢ szacunkowg zamoéwienia (bez VAT), ktora Wynosi .......coceeeeeevcvevcierienn. 24
(STOMMIE: <wvssismsssvisimsms o s )

ustalono w dniu .......coceeeeeeevn e, NA podstawie:
[ srednich cen rynkowych

rzeczywistej tacznej wartosci kolejnych zamowien tego samego rodzaju udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcach lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosci
lub wartosci zamawianych ustug/ dostaw

[ tacznej wartoéci zamowien, ktérych zamierza sie udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
po pierwszej ustudze/dostawie

[T kosztorysu inwestorskiego albo planowanych kosztéw robét budowlanych okreélonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym (gdy przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot
budowlanych)

[ planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (gdy przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych)

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonat/a: ........ccoooovevvvenne..

Zatwierdzam:
Podpis i piecze¢ inicjatora zamowienia (dyrektora wydziatu)

Zafgczniki do protokotu:
1. Dokumentacja potwierdzajgca dokonanie szacowania wartosci zamowienia.






Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zamoéwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie
udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych

ustanowionego
Zarzgdzeniem nr '?3 Starosty Olsztyiskiego
z dnia..ﬁﬂ.f%m.‘?).lé?&...%ﬁ“m
Z1vak SPrawWy sesmemsaiviing
ZATWIERDZENIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA
o udzielenie zamodwienia publicznego pn.
1. Inicjator zamOWIeNia: ......cccvuveveeevceieeieeiee e
2. Tryb postepowania: .......ccovecceveeverieereeseeere e
3. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia wynosi: ............... zt, co stanowi rownowartosc: ............ euro.
4. Kwota zaplanowana na sfinansowanie zamoéwienia: .......cooeen..... zt
5. Srodki finansowe na realizacje zamowienia zabezpPieCzZONO W ........veeeeeveeeeserresees s .
6: Termin wykonarnia ZamOWIENIE wuss st Srisn
Olsztyn, dnia Zatwierdzam:

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego)






Zatgcznik nr 3

do Regulaminu zamdéwien publicznych

Starostwa Powiatowego w Olsztynie

udzielanych w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych

ustanowionego
Zarzadzeniem Nr q’ﬂ Starosty Olsztynskiego

z dnia 494 ﬁ&g&:m AQ£25N.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej regulaminem, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia lub

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
komisja.

Regulamin stosuje sie zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ustawa,
jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdziat 2
Tryb pracy komisji

§2.
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Cztonkow komisji powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.



§3.
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkdéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych.
Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw, w tym:
1) przewodniczacego komisji lub jego zastepcy;
2) sekretarza komisji lub zastepcy sekretarza komisji.
3) cztonka komisji.

Cztonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji moze
przedstawi¢ pisemne uzasadnienie swojego stanowiska (zdanie odrebne) w terminie
dwdéch dni.

§ 4.
Cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.
Oéwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu.
Odwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci cztonkowie komisji sktadaja
niezwlocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, jednak nie poiniej niz przed
zakoniczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
cztonkowie komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i
3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 1. niezwtocznie po powzigciu wiadomoéci o ich istnieniu.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych
w art. 56 ust 2 i 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyc sie z
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na
pismie przewodniczgcego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgca wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.



1:

§ 5.
Komisja moze wnioskowac¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do
wykonania okredlonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takie — o ile jest to mozliwe —
wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie w wyznaczonym terminie, a na zadanie
komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym, bez prawa do gtosowania.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6.1

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego;

projekt specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego lub wzorem umowy;
projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

1 Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

1.

§7.

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w dialogu lub partnerstwie innowacyjnym,

4) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub
do wyjasnienia tresci oferty;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawg;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;



7)

8)

9)

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

jesli cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwotg, ktorg Zamawiajacy
przeznaczyt na sfinansowanie zamodwienia komisja wstrzymuje sie
z przedstawieniem propozycji dotyczgcej sposobu rozstrzygnigcia postgpowania do
czasu uzyskania informacji dotyczgcej ewentualnego zwiekszenia S$rodkow
przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia;

dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie;

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1)

2)
3)

bezposrednio przed otwarciem ofert udostgpnia na stronie internetowe]
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jaka zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;
otwiera przy uzyciu systemie teleinformatycznego ztozone oferty,
udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania nazwy albo
imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarcze|
albo miejsca zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte, ceny lub
koszty zawarte w ofertach.

Rozdziat 3

Prawa i obowigzki cztonkow komisji

§ 8.

Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1)
2)
3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemdw
dotyczacych funkcjonowania komisji;

whnioskowania o powotanie biegtego.

§9.

Do obowigzkoéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy;

niezwtoczne informowanie o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach
komisji.

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

§ 10.

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 9 nalezy

w szczegolnosci:



1)

2)

4)

5)

6)

7)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzern oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

podziat zadan przydzielanych cztonkom komisji;

informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o
istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism, w szczegdlnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji
lub zastepce sekretarza komisji;

przekazywanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia protokotu

postepowania.

2. Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowywanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takie za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamédwien

Publicznych i na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

3. Przewodniczgcy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§11.

Do obowigzkéw sekretarza komisji i zastepcy sekretarza komisji poza obowigzkami

wskazanymi w § 9 nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

5)

6)
7)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania
wraz

z zatacznikami;

sporzgdzanie protokotéw z posiedzen komisji;

opracowywanie tresci wnioskdw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem, sporzadzenie projektow pism, w szczegolnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania celem przedtozenia przewodniczgcemu
komisji;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkéw komisji;

przygotowywanie projektu informacji do wykonawcdéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego postepowania:
przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;



b) przekazania wfasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
Rozdziat 4
Zakonczenie prac komisji

§12.
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego.



