'ZARZADZENIE NR 50/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego
-z dnia 09 grudnia 2016 roku

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ regulamin pracy komisji przetargowej zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w
regulaminie.

§3

Nadzor nad realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Powiatu

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.

¥



Zalacznik do Zarzadzenia N1/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 20.12.2016r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargbwej

Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowej powolanej do oceny i wyboru oferty na:

I. DEFINICJE
1L Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) ,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu
Sztumskiego lub osobg dziatajaca na podstawie upowaznienia Starosty Powiatu
Sztumskiego, uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

b) »Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;

c) ,1zbie” — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Izbe Odwolawcza

d) ,Prezesie Izby” - nalezy przez to rozumiec¢ Prezesa Krajowej Izby
Odwotawczej

e) »Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

f) ~SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym
Zamawiajacy okresla zasady 1 warunki udzielenia zaméwienia,

2) »Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2015r., poz. 2164 ze zm. ),

h) »UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

1) »Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia, zlozyla oferte¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego,

k) »~Lamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sztumski realizujacy
swoje zadania poprzez Starostwo Powiatowe w Sztumie,

1) ~Zamoéwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli
umowe odplatng zawierana miedzy Zamawiajacynf a Wykonawca, ktorej
przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
L, Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez

Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamowienia.

2. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy

Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

3. Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkéw Komisji z

odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.



1. SKEAD KOMISJI

§2 '

Kierownik Zamawiajgcego Wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod
cztonkdéw Komisji.

1.

§3
Czionkami KomlS_]l nie mogg by¢ osoby, ktore:
a) ubiegajg si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowama
b) pozostaja w zwigzku matzefnskim, w stosunku pokrewienstwa lub

powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami organéow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie zamowienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly czlonkami
organow  zarzadzajacych lub  organéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

d) pozostaja z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych 0sob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagniecia korzysci majgtkowych

Obowigzkiem czlonkow Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sie z

o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcoéw pisemnych

oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

Oswiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnia si¢ w toku prac Komisji. O$wiadczenia

dolacza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktéry:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1,

b) nie zlozyl o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Komisji, &

c) zlozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takxm wypadku wylaczenie

nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$é
oswiadczenia.
d) zlozyt zgodne z prawda oSwiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w
ust. 1, jezeli po zlozeniu o$wiadczenia okoliczno$ci takie zaistniaty.
Informacje¢ o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze
sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.
Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym
mozliwym terminie.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujgc decyzje o
jego odwolaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.



. §4
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem cztonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sig, chyba, ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasade t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w §3 ust. 2, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnoSci  faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§5
Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢, jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkow,
b) nieobecno$¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w § 8 ust. 4,
c) czlonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkow lub

—_—

obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz
decyzji Przewodniczacego Komisji, innych niz obecno§¢ na posiedzeniach
Komisji.

IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§6
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu  wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada  Kierownikowi
Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powolanie biegtych (rzeczoznawcow).
Whiosek powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywang wysoko$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zostaé
zataczony projekt umowy z bieghym.

§7
Decyzj¢ o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed
przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada oSwiadczenie, o
ktorym mowa w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania
czynnosci przez biegtego, w stosunku, do ktérego zajdzie ktéiakolwiek z okolicznosci,
o ktorych mowa w §3 ust. 1.
Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z
gltosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien. !

V. PRAWA 1 OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§8
Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje
obowigzki zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow
stuzbowych.
Obowiazkiem przelozonego czionka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji
udzialu w pracach Komisji.



3, Czlonek Komisji jest zoboquany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci. 4

4. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia nieobecno$ci czlonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

§9
1 Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedzg i do$wiadczeniem.

ke

2. Do obowigzkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegblnoscei:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z

poleceniami Przewodniczacego Komisji.

§10
Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z:
a) liczbg zlozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§11
Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

§12
1. Przewodniczagcy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w
szczegolnosci:
a) odebranie o$wiadczen czlonkéw Komisji, o ktéorych mowa w §3 ust. 2, oraz

poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznoséciach, o ktorych
mowa w §3 ust. 3 albo w §5;

b) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,

C) podziat migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie praw1dlowego prowadzenia dokumqntacp postgpowania o
udzielenie zamowienia;

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia;

f) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,

b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen
Komisji,

c) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o

udzielenie zamowienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.




VL. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§13 :

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi
jego zakoficzenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§14
1. Po rozpoczgciu postgpowania, Sekretarz Komisji m.in.: '

a) wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

b) prowadzi rejestr Wykonawcow, ktérzy pobrali STWZ,

c) przyjmuje 1 rejestruje zapytania Wykonawcow odnoénie tresci SIWZ lub
innych dokumentéw i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynieciu
Przewodniczacemu Komisji, .

d) przyjmuje i rejestruje oferty,

e) przekazuje tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami lub informacje o zmianach w
SIWZ Wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, bez ujawniania zrodla
zapytaniami 1 zamieszcza je na stronie internetowej,

) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwolane,

g) sporzadza protokoly z posiedzen Komisji,

2. Do obowiazkow Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zfozonych przez Wykonawcéw nastapito w
ustalonym miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie w wymogami oraz czy nie
doszio do ich przedwczesnego otwarcia, :

c) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:

L nie zostaly otworzone,

2. Wykonawcy, ktorzy zlozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaly otworzone,

3, zostaly zwrécone Wykonawcom bez otwierania po uplywie terminu na
whniesienie odwotlania.

d) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) wykonywanie innych czynnosci, ktore nie zostaly na mocy przepiséw prawa
lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub
Kierownika Zamawiajgcego,

g) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka

potrzeba, porgczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych,
weksli, czekow oraz innego rodzaju dokumentéw sktadanych przez
Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komoérki o koniecznosci
dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§15

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnos$ci w toku postepowania, zgodnie z
przepisami prawa.

§16

Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skiadania ofert zwraca si¢ Wykonawcom bez
otwierania w przypadkach, o ktorych mowa w rat. 84 Pzp.



< §17
Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera sie, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

’

§18
1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia glosow w obecnosci, co najmniej
potowy cztonkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego, z zastrzezeniem § 24.
2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.
3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba glosoéw, decyduje glos

Przewodniczacego.
VII. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM 1 OCENA OFERT

§19 -
1. W toku badania i oceny ofert Komisja dokonuje poprawek:
- oczywistych omytek pisarskich,
- oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
- innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze SIWZ, nie powodujacych istotnych
zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.
2. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek dokonanych przez Komisje w tresci
ofert.

§20
W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
spetniania warunkéw formalnych.

§21

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena spelniania przez uczestnikow postgpowania

warunkow okreslonych w STWZ.

§22

1 Komisja moze zwréci¢ sie do Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie
ztozyli oswiadczen lub dokumentow, lub, ktorzy ztozyli dokumenty zawierajace bledy
do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

2, Jezeli nie uzupetnienie dokumentow lub o$wiadczen skutkowaloby uniewaznieniem
postgpowania Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy w; wyznaczonym terminie
nie zlozyli dokumentéow lub o$wiadczen potwierdzaja‘cycﬁ spetnienie warunkow
udzialu w postepowaniu, do uzupelnienia ich w okreslonym terminie.

§23 |
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w §19 - 22, Komisja moze m.in. skierowaé
do Kierownika Zamawiajacego wnioski o:
a) wykluczenie okreslonych Wykonawcow z postgpowania,
b) odrzucenie okreslonych ofert,
c) uniewaznienie postepowania.
2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. a lub b, Zamawiajacy po wyborze

najkorzystniejszej oferty zawiadamia Wykonawcow, ktoérzy zlozyli oferty, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. ¢, Zamawiajacy zawiadamia
rownoczesnie wszystkich Wykonawcow, ktorzy:



a) ubiegali si¢ o udzmlenie zamowienia — w przypadku uniewaznienia postepowania
przed uptywem terminu skfadania ofert,

b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu
sktadania ofert

- podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§24
Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie postepowania, Komlsja
proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkow Komisji.
Przed dokonaniem oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznaja sie z opinia bieglego,
jezeli zostat on powotany.
Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert i analizy
ztozonych dokumentow, okreslonych dla danego postepowania w SIWZ.

§25
Podpisany protokét z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.
Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy
Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i
ogloszen.

§26
Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych z
naruszeniem przepisow prawa.
Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢.

VIII. ODWOLANIE

§27
Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego o
wniesionym odwotaniu.
Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji
wyznacza termin posiedzenia Komisji, ktory powinien przypada¢ najpozniej 2 (dwa)
dni po dacie wniesienia odwotania. L
Sekretarz Komisji przesyta niezwlocznie, nie pdzniej niz w / terminie 2 dni od dnia
otrzymania, kopi¢ odwotania innym Wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o
udzielenie zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub
postanowien SIWZ, zamieszcza ja rOwniez na stronie internetowej, na ktorej jest
zamieszczone ogloszenie o zamdwieniu lub jest udostepniana specyfikacja.
Wykonawcow informuje si¢ o zawieszenie biegu terminu zwigzania oferta oraz
wzywa pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do przedtuzenia waznoséci wadium
lub wniesienia nowego wadium, a takze do przystapienia do postepowania
odwolawczego.

§28
Odwolanie oraz stanowisko Komisji w sprawie odpowiedzi na odwolanie
Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego niezwlocznie po
zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie rozpatrzenia odwotania.
Odpowiedz na odwotanie wnosi si¢ na pismie do Prezesa Izby lub ustnie do protokohu.



; §29
W przypadku whniesienia odwotania, az do czasu ogloszenia przez Izb¢ wyroku lub
orzeczenia konczgcego postgpowanie odwolawcze, nie mozna zawrze¢ umowy w
sprawie zamowienia publicznego. .
2. Kierownik Zamawiajacego moze zlozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia
umowy, o ktérym mowa u ust. 1.
o
§30
O wynikach postegpowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przesylajgc mu jednoczesnie istotne
dokumenty zwigzane z postgpowaniem odwolawczym, w tym kopie wyroku lub
postanowienia Izby. Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycje sposobu wykonania wyroku lub orzeczenia Izby.
Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktorej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacije
odnosnie wniesienia skargi do sadu na orzeczenie Izby
Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ w przedmiocie wniesienia skargi do
sadu oraz, jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajacego w postgpowaniu przed sagdem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§31
Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamowienia z dniem
podpisania umowy w sprawie zamdOwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika
Zamawiajacego decyzji 0 uniewaznieniu postepowania.
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