Or.S0.0135-36/07

ZARZADZENIE NR 36/07

Starosty Ostrodzkiego
z dnia 21 grudnia 2007r.

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych

Na podstawie art.21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223,p0z.1655)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam ,Regulamin pracy komisji przetargowych” powotywanych do prowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Starostwie Powiatowym w
Ostrédzie i powiatowych jednostkach organizacyjnych stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/04 Starosty Ostrédzkiego z dnia 30 kwietnia 2004r. w
sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01stycznia 2008r.
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Zatacznik nr1
do zarzgdzenia Nr 36/07
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 21 grudnia 2007 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine

§1.

1. Niniejszy regulamin normuje dziatanie komisji powotywanych przez Zarzad Powiatu lub
Staroste, zwanych dalej ,Zamawiajgcym” do prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. tekst jednolity z
2007r. Nr 223,p0z.1655), zwanej dalej ustawa.

3. Przez uzyte w regulaminie wyrazy:

1) Zamawiajacy- rozumie sie Staroste Ostrédzkiego lub Zarzad Powiatu,

2)Starostwo - rozumie sie Starostwo Powiatowe w Ostréodzie,

3) Powiat - rozumie sie Powiat Ostrodzki z siedzibg w Ostrédzie,

4) Wydziat - rozumie sie Wydziat w Starostwie Powiatowym ,

5) Jednostka organizacyjna — rozumie sie powiatowg jednostke organizacyjng

6) Naczelnik - rozumie sie¢ Naczelnika Wydziatu w Starostwie,

7) Dyrektor - rozumie si¢ Dyrektora powiatowej jednostki organizacyjnej ,

8)Pracownik -rozumie sie Pracownika Wydziatu /jednostki organizacyjnej,
ktory realizuje zamdwienie publiczne,

9) specyfikacja- rozumie si¢ specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,

10)wniosek - rozumie si¢ wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego sktadany do Zamawiajgcego,

11) komisja - rozumie sie komisje przetargowg powotang przez
Zamawiajacego,

12) Przewodniczacy -rozumie sie przewodniczgcego komisji przetargowe;j ,

13) Sekretarz - rozumie sie sekretarza komisji przetargowej,

14) prowadzenie postgpowania - rozumie sie przez to podejmowanie przez komisje
czynnos$ci od momentu otwarcia ofert do wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia postepowania,

15) ustawa -rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. tekst jednolity z 2007r. Nr 223,
poz. 16595).

Rozdziatl 2. Prawa i obowiazki cztonkow komisji

§ 2.

1. Czlonkowie komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w

ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego pracownika powotanego do sktadu komisji jest umozliwienie
mu udziatu w pracach komisji.
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3. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomi¢

przewodniczacego komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

4. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sig

wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

5. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w posiedzeniach komisji,

2) wykonywanie innych czynnoséci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczgcego,

3) niezwtoczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

6. Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego komisji, ujawniac zadnych

informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegélnosci informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

7. Cztonkowie komisji niezwiocznie po otwarciu ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do

udziatu w postepowaniu, sktadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

§ 3.

. Cztonkowie komisji majg prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem, w tym do ofert, zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co

do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub Zamawiajgcego.

§ 4.

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego moze
nastapi¢ wylgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
2. W przypadku ztozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci

e

o ktérych mowa w art. 17 ustawy, ztozenia os$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu,
powtarza sie chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuaciji, w ktérej cztonek komisji zostanie wytaczony z powodu nie ztozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 2 pkt 7, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego
Z prawda.

. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnoséci faktycznych nie wptywajacych na

wynik postepowania.

§ 5.

. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminéw roboczych posiedzen komisji,

2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) odebranie od cztonkéw komisji oéwiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 7 regulaminu,

4) podziat obowigzkéw oraz wyznaczanie zada wykonywanych indywidualnie przez
cztonkow komisji,

5) podpisanie protokotu wraz z zatgcznikami.

. Przewodniczacy wnioskuje o powotanie biegtego — w celu zasiggnigcia opinii.
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Przewodniczacy podejmuje decyzje dotyczace wykluczenia wykonawcy oraz decyzje
dotyczace odrzucenia oferty.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci odebrania oswiadczenia, ewentualnego
wylaczenia oraz odwotania podejmuje bezposrednio Starosta.

§ 6.

. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji,

3) obstuga techniczno- organizacyjna i sekretarska komisji,

4) zamieszczenie i przekazanie ogloszenia o zamoéwieniu, ogtoszenia o udzieleniu

zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

Sekretarz ma piecze nad protokotem wraz z zatacznikami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania.
Dokumenty przechowywane sg w Wydziale/jednostce organizacyjnej w szafie zamykanej na
klucz, celem zapewnienia ich nienaruszalnosci.

Rozdziat 3. Tryb pracy komisji

§7.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
. W postepowaniu w sprawie udzielenia zaméwienia komisja podejmuje decyzje w obecnosci

co najmniej 3 cztonkdéw komisji w tym:

1) Przewodniczacego ,

2) Sekretarza komisji,

3) przedstawiciela Wydziatu / jednostki organizacyjnej realizujgcego zamowienie.

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

. Posiedzenie odracza sie w przypadku braku wymaganego quorum.
. W przypadku réwnej ilosci gtosow, decyduje gtos Przewodniczacego.
. Komisja prowadzi negocjacie z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacji.

§ 8.

. W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy komisji wnioskuje do Zamawiajgcego o zasiggnigcie
opinii biegtego (rzeczoznawcy/eksperta).

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien wskazywac¢ osobe biegtego oraz przewidywang

wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze wskazaniem Zrédta finansowania.

. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Zamawiajacy.
. Biegly przedstawia opinie na piémie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie

przewodniczacego bierze udziat w posiedzeniu komisji z gtosem doradczym oraz udziela
dodatkowych wyjasnien.

. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych

(rzeczoznawcow/ekspertow).

§9.

. Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ustawy,

sporzgdza Sekretarz.



2. Sekretarz przedktada Zamawiajacemu protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia
(Druk ZP-2) do zatwierdzenia.

§ 10.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
wytgcznie Przewodniczacy i Sekretarz lub inna osoba upowazniona przez Przewodniczacego.
Rozdziat 4. Czynnosci komisji przetargowej

§ 11.

1. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) poda¢ kwote, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

2) sprawdzi¢ stan zabezpieczenia ofert,

3) zapewni¢, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich skfadania nie zostaty
otworzone, a wykonawcy, ktérzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaty otworzone,

4) ogtosi¢ i podyktowa¢ Sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibe)
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia,
okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie.

2. Komisja przyjmuje zapytania wykonawcéw wyrazone podczas czeSci jawnej
i ustosunkowuje sie do nich.
§12.

Po otwarciu ofert komisja:

1) ocenia spetnienie  warunkéw stawianych wykonawcom. Wyklucza wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustaws,

2) bada oferty ziozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy.

a) oferty sg zgodne z ustawa,

b) tres¢ oferty odpowiada tresci specyfikacji,

c) ztozenie oferty nie stanowi naruszenia zasad nieuczciwej konkurencji w
rozumieniu przepiséw o jej zwalczaniu ,

d) oferty nie zawierajg razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

e) oferty zostaty zlozone przez wykonawcoéw zaproszonych do sktadania ofert oraz
nie podlegajacych wykluczeniu,

f) oferta nie zawiera omyiki rachunkowej w obliczeniu ceny, ktérej nie mozna
poprawi¢ na podstawie art. 88, lub bledéw w obliczeniu ceny,

g) oferta nie jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

3) zada, jesli to jest niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

4) poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu
ceny w zakresie okreslonym w art. 88 ustawy. O poprawieniu omytki Przewodniczacy
niezwtocznie informuje wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,

5) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

§13.

1. Wybér najkorzystniejszej oferty odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji.

2. Komisja proponuje Zamawiajacemu wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

3. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy przeznaczyt na
sfinansowanie zamoéwienia, Przewodniczacy komisji informuje Zamawiajacego, ze $rodki
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przewidziane w planie sg niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
Do czasu uzyskania odpowiedzi i podjecia przez Zmawiajacego decyzji o ewentualnym
zwiekszeniu srodkow przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia, komisja wstrzymuje sie
z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy, komisja proponuje
uniewaznienie postepowania.

5. Po zatwierdzeniu protokotu przez Zamawiajgcego © uniewaznieniu postepowania,
Przewodniczacy powiadamia na pismie wykonawcéw, ktorzy ubiegali sie o udzielenie
zamowienia lub ztozyli oferty.

6. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, przewodniczacy powiadamia na piSmie wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty,
2) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone,
3) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 94 ust. 2 ustawy, komisja moze

dokonaé ponownego wyboru oferty.

§14.

1. O wniesieniu protestu, Sekretarz niezwtocznie informuje Przewodniczacego komisji i
Zamawiajgcego.

2. Przewodniczacy informuje wszystkich wykonawcéw o wniesieniu protestu przekazujgc
jego kopie oraz wzywa Wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu toczacym sie w
wyniku wniesienia protestu. W informacji wskazuje takze na zawieszenie biegu terminu
zwigzania ofertg i konieczno$¢ przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego
wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy, po
ostatecznym rozstrzygnieciu protestu.

3. Wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu w imieniu Zamawiajacego zobowigzane
sa, na wezwanie Przewodniczgcego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

4. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, sekretarz przekazuje do rozpatrzenia
Zamawiajgcemu.

5. O rozstrzygnieciu protestu zawiadamia sie wykonawce nie pozniej niz w terminie 10 dni od
uptywu ostatniego z terminéw na wniesienie protestu. Pozostate protesty rozstrzyga sie
w terminie 10 dni od dnia jego wniesienia. Pismo w tej sprawie powinno zawierac¢
uzasadnienie, wskazujgce na przyczyny rozstrzygniecia oraz pouczenie o sposobie i
terminie wniesienia srodka odwotawczego.

6. W przypadku uwzglednienia protestu, komisja powtarza oprotestowang czynnos¢ lub
dokonuje czynnosci zaniechanej.

7. Przewodniczacy przekazuje wykonawcom zawiadomienie o powtérzeniu czynnosci.

8. O wniesieniu odwotania sekretarz informuje niezwlocznie Przewodniczacego Komisji |
Zamawiajacego.

9. Zamawiajacy wskazuje osoby jego reprezentujagce w postepowaniu przed Krajowa lzbg
Odwotawczg, w tym radce prawnego.

10. O wynikach postepowania odwotawczego radca prawny informuje niezwtocznie
Zamawiajacego | Przewodniczgcego Komisji.

11. Przewodniczacy komisji przedstawia Zamawiajacemu rekomendacje odnosnie wniesienia
skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze,.

12. Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwotawczego, Zamawiajacy na
wniosek Przewodniczacego wskazuje osoby (poza radcg prawnym), ktére majg go
reprezentowaé w postepowaniu przed sgdem.

13. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamowienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamoéwienia lub z dniem uptywu terminu na wniesienie protestéw przez
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wykonawcow, w przypadku podjecia przez Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu
postepowania.

14. Po zakonczeniu prac Sekretarz postgpuje z dokumentacjg przetargowa zgodnie z
zasadami ujetymi w  Regulaminach udzielania zamoéwien publicznych bedacych
zatgcznikami do Zarzadzenia Nr 35/2007 Starosty Ostrédzkiego z dnia 21 grudnia 2007 .

SPAROsTA

Wodzimicr- Brodiuk
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