ZARZADZENIE Nr 59/2010
Starosty Piskiego z dnia 27 grudnia 2010 r.

w sprawie organizacji, skiadu osobowego oraz szczegétowych zasad dziatania statej komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Piszu

Na podstawie art. 19 oraz art. 21 ust. 1-4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z2010r. Nr 113, poz. 759) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powotuje komisje przetargowag w skladzie:
: Marzena Wdjcik —  przewodniczaca
2 Edyta Polak —  czionek komisji
3. Tomasz Borucki —  czionek komisji

cztonkowie: naczelnicy wydziatow lub upowaznione przez nich osoby:

- Barbara Koprowska
- Henryk Wrzosek
- Leszek Bogdanowicz
- Jerzy Maslanik
- Sylwia Podeszwik
- Tadeusz Wysocki
- Dorota Darda

Aneta Ofman
- Beata Sokotowska

§2

Nadaje regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2010 z dnia 14 kwietnia 2010r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Andrzej Nowick{

RADCA PRAWNY

wsvw Misrmretmbn Raonemebs




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 59/2010
Starosty Piskiego
Z dnia 27 grudnia 2010r.
REGULAMIN
pracy stalej komisji przetargowej
§1

Regulamin okreéla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw Komisji Przetargowej powolanej

Zarzadzeniem Nr 59/2010 Starosty Piskiego z dnia 27 grudnia 2010r. w celu przeprowadzenia postgpowan

o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien

publicznych, zwang dalej pzp.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
2)

3)
4)
5)
6)

komisji — nalezy przez to rozumie¢ statg komisje przetargows;
przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego statej komisji przetargowej,
Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn zm.),
siwz - specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia,
Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Piszu;
Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Piskiego;
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§3

Powolanie komisji

Komisja przetargowa powofana do przeprowadzenia postepowania skiada si¢ z minimum trzech osob
powotanych sposrdd czionkéw statej komisji przetargowej.
Skiad osobowy komisji przetargowej w danym postepowaniu, proponuje osoba odpowiedzialna
za przygotowanie, sprawdzenie i akceptacje dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien w Starostwie.
Komisja przetargowa rozpoczyna swojg dziatalnos$¢ z momentem zatwierdzenia wniosku.
W sktad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, oraz cztonkowie komisji w liczbie od 2-3.
Czlonkowie komisji uczestniczag w pracach komisji na réwnych zasadach, okreslonych niniejszym
regulaminem.
Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji przetargowej, a w czasie jego nieobecnosci
jeden z cztonkéw komisji wyznaczony przez przewodniczgcego.

§4
Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem pbwotania — rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem,
uwzgledniajgc opinie biegtych, rzeczoznawcow i konsultantow.
Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji. Dla skuteczno$ci czynnosci
podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$¢ co najmniej polowy jej czlonkow, z wyjgtkiem
czynnoséci otwarcia ofert. Sklad osobowy komisji jest staly przez caly czas trwania postgpowania, o ile nie
stang na przeszkodzie trudnosci obiektywne.
Wyznaczenie oséb do skfadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji
zwigzanych z przedmiotem zaméwienia oraz przepiséw ustawy Pzp.




10.
11
12.

13.

14.
16.

Czionkowie komisji skiadajg kazdorazowo pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy Pzp.
Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Staroste dopuszcza sig mozliwos¢ zmiany
i uzupeinien sktadu komisji przetargowej o nowe osoby sposrod czionkéw statej komisji przetargowe),
Na wniosek komisji przetargowej Starosta moze powola¢ do pracy w komisji bieglego, rzeczoznawce lub
konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

§5

Zakres pracy komisji obejmuje:

Przygotowanie siwz, zaproszen do sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
zaproszen do udzialu w postepowaniu, zaproszen do negocjacji, zaproszenn do skiadania ofert albo
zapytania o cene.
Przygotowanie propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
wykonawcy, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje.
Przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu wymagane ustawg dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
Przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania wykonawcow, dotyczace tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia.
Publiczne otwarcie ofert.
Ocena speinienia przez wykonawcow warunkoéw udzialu w postepowaniu oraz kierowanie zapytan do
wykonawcow w kwestii tresci zlozonych ofert.
Badanie i ocena ofert, w tym dokonywanie indywidualnej oceny ofert przez kazdego czionka komisji
zgodnie z kryteriami oceny ofert okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (siwz).
Przedstawianie Staroscie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Wystepowanie do Starosty z wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Wystepujgc z wnioskiem
O uniewaznienie postepowania komisja przetargowa sporzadza pisemne uzasadnienie wniosku,
zawierajgce wskazanie podstawy prawnej oraz przedstawia okolicznoéci, ktére spowodowaty koniecznos¢
uniewaznienia postepowania.
Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Staroste powiadomienia uczestnikow postepowania o jego wynikach.
Przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Staroste, wnioskéw, ogloszen, informacji i odpowiedzi oraz innych
dokumentdw przygotowanych przez komisje.
Przedstawianie Staro$cie propozycji wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana,
przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy Ilub nie wniést wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Prowadzenie — w sytuacjach przewidzianych przez ustawe — negocjacji lub rokowan z wykonawcami.
Komisja konczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg zamoéwienia lub w przypadku
uniewaznienia postepowania.

§6
Czionkowie komisji przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracami
komisji, w tym ofert, zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych i konsultantow.
Czlonkowie komisji przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji —
w tym informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie pisemnej tresci
ztozonych ofert.




Cztonek komisji przetargowej powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja
bedace przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu majg znamiona btedu lub pomyiki.

Czionkowie komisji przetargowej maja prawo do zgtoszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
do przewodniczacego komisji lub Starosty.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie czynnosci dokonywanych
przez komisje przetargowg prowadzi jej przewodniczacy komisji, a w czasie jego nieobecnosci jeden
z cztonkow statej komisji przetargowej wyznaczony przez przewodniczacego.

Na wniosek przewodniczgcego oraz po zatwierdzeniu przez Staroste dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany
i uzupetnien sktadu komisji przetargowej 0 nowe osoby.

§7

Do zadan przewodniczacego komisji przetargowej w szczegoélnosci nalezy:

Lol o

10.

11.

12.

13.

14,

Publiczne otwarcie ofert.

Przewodniczenie obradom komisji przetargowej.

Wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.

Odebranie oswiadczen czionkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
(o ktorych mowa w § 4 ust. 4) uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie publiczne, sktadanych na podstawie
ustawy Pzp. W przypadku zaistnienia takich okolicznosci, osoby te nie mogg wykonywaé czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie publiczne.

W przypadku nieziozenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg — powiadomienie o tym fakcie
Starosty.

Podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

Informowanie Starosty o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert, przewodniczacy
wystepuje z wnioskiem do Starosty o zasilenie skiadu komisji wiasciwymi dla przedmiotu
zamoéwienia/sprawy biegtymi, rzeczoznawcami lub konsultantami. Wniosek powinien zawieraé
merytoryczne uzasadnienie potrzeby zasiegniecia opinii bieglego, rzeczoznawcy lub konsultanta lub
wigczenia ich do prac komisji przetargowe;.

Odebranie od 0séb zaproszonych do prac komisji, o ktérych mowa w pkt 8, oéwiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego
lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamédwienia publiczne.

Odebranie od biegtego, rzeczoznawcy lub konsultanta pisemnej opinii. Na zadanie komisji biegty,
rzeczoznawca lub konsultant biorg udziat w pracach komisji z glosem doradczym i udzielaja dodatkowych
wyjasnien,

Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji prowadzonych
czynnosci przed oraz w okresach miedzy spotkaniami komisji przed osobami nieupowaznionymi.

Biezace protokolowanie oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Wydawanie siwz lub jej zamieszczanie na stronach internetowych, przyjmowanie i rejestrowanie zapytan
na potrzeby pracy komisji.

Po wyjasnieniu przez komisje wyjasnien i informacji dotyczacych tresci siwz przekazywanie informacji
i wyjasnien wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje, lub zamieszczenie ich na stronach

internetowych.




16.

16.

17.

Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji i przekazywanie jej do wiasciwego
merytorycznie Wydziatu, niezwlocznie po ogloszeniu wyniku postepowania o zamowieniem publiczne.
Nadzorowanie prawidiowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
Przewodniczacy w zwigzku z prowadzonym postepowaniem moze zadac ztozenia informacji i wyjasnien od
wiasciwego merytorycznie Wydzialu wszczynajgcego dane postepowanie.

§8

Do zadan czionka komisji przetargowej w szczegolnosci nalezy:

1
2.
3.

10.
1.

Czynny udziat we wszystkich posiedzeniach komisji.
Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadar.
Ziozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o zamowienie publiczne, skladanych na podstawie ustawy Pzp.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o jakich mowa w ust 3, powiadomienie o tym fakcie
przewodniczgcego.
Informowanie przewodniczgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Weryfikacja ofert — w zakresie postanowier siwz.
W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert czlonek komisji
winien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie sktadu komisji wiasciwymi dla przedmiotu
zamowienia/sprawy bieglymi, rzeczoznawcami lub konsultantami.
Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
przekazanym czionkowi.
W zakresie powierzonych zadan kazdy czlonek ponosi odpowiedzialno$¢ indywidualng zgodna z zakresem
zadan.
Czionek komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne — jesli takowe posiada.
Wszelkie druki, formularze wraz 2z opracowanym stanowiskiem czlonek komisji przekazuje
przewodniczgcemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do wspélnego zaopiniowania.

§9
Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze nastapi¢
wylgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp oraz w niniejszym regulaminie.
W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 Pzp., niezlozeni takiego oswiadczenia lub zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylgcza czionka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego | wystepuje droga stuzbowa do Starosty o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbowg do Starosty o odwotanie czionka komisji
w przypadku:
a) wylgczenia sie cztonka komisji z jej prac,
b) nieusprawiedliwionej nieocbecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,
c) naruszenia przez czlonka komisji obowigzkow,
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgce] jego udziat w pracach komisji.

-




§10
Tryb pracy komisji

Komisja pracuje na podstawie podziatu zadan, przedstawionego przez przewodniczgacego na pierwszym
posiedzeniu komisji.

Podziat zadan obejmuje terminarz czynnosci, harmonogram posiedzen oraz podziat pracy pomiedzy
czlonkdw komisji.

Jezeli wykonawcy zwrédca sie o wyjasnienie tresci siwz, komisja przetargowa niezwlocznie przygotowuje
i przedktada do akceptaciji przez Staroste tres¢ wyjasnien zamawiajgcego.

Tres¢ wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 3, komisja przetargowa przesyta wszystkim wykonawcom, ktérym
doreczono siwz, bez ujawniania zrodta zapytania, lub zamieszcza na stronach internetowych.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wywotanych zwiaszcza trescig zapytan, o ktérych mowa w ust.
3 i 4 w kazdym czasie przed uptywem terminu do skiadania ofert komisja przetargowa (zamawiajgcy),
moze zmodyfikowac treS¢ dokumentow skiadajacych sie na siwz i po zaakceptowaniu przez Staroste
niezwlocznie przekazac¢ dokonane w ten sposob uzupetnienia wszystkim wykonawcom lub zamiesci¢ na
stronach internetowych.

Komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zwotac zebranie wykonawcow w celu wyjasnienia watpliwosci
dotyczgcych tresci siwz. Postanowienia ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio.

Miejsce oraz nieprzekraczalny termin sktadania ofert sg ostatecznie okreslone w siwz.

Niezwitocznie po upfywie terminu skiadania ofert przewodniczacy komisji pobiera oferty ziozone na dane
postepowanie, sprawdzajgc poprawnos¢ opisu i nienaruszalnosc opakowania.

Od momentu pobrania ofert odpowiedzialno$¢ za ich nienaruszalno$é przechodzi na komisje przetargowa.
Postanowienia ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11
Otwarcie ofert

Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w siwz.
Rozpoczynajgc publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:
a) przedstawia cztonkow komisji przetargowej;

b) skiada krétkg informacije o postepowaniu, w szczegoélnosci o:

- przedmiocie zamowienia,
- trybie postepowania;

c) podaje date i miejsce otwarcia ofert, okreslone w siwz;
d) podaje informacje o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;
e) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym terminie.

Oferty otwiera sie bezposrednio po uptywie terminu do skiadania ofert, przy czym dzien, w ktérym uplywa
termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, muszg by¢ zrealizowane w trakcie
jednego, nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowej.

Przed otwarciem kazdej oferty przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone opakowanie (koperte)
zawierajace oferte, podaje jej numer — nadany wg kolejnosci wptywu oraz tresé opisu na tym opakowaniu
(kopercie).

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy podaje wszystkie istotne dla prowadzonego postepowania
informacje wynikajace z przepisdéw ustawy Pzp.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 komisja przekazuje niezwlocznie wykonawcom, ktérzy nie byli obecni
przy otwarciu ofert, na ich wniosek.




§ 12
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen czfonkdw komisiji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe glosow, rozstrzyga
glos przewodniczacego.
Komisja konczy swe prace z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznienia
postepowania.
W przypadku niepodpisania umowy przez wybranego wykonawce komisja podejmuje czynnosci okreslone
przepisami ustawy Pzp.
§13
Komisja przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez jej cztonkdw z zastrzezeniem ust. 4.
Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w siwz. Kazdy z czlonkéw komisji przetargowej sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
z zastrzezeniem ust. 3.
Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze zestawienie ofert
z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku, a pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, o ktérym
mowa w ust. 2 zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejsze]j oferty.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja przetargowa proponuje wybor oferty,
ktora zawiera najnizszg cene.
W przypadku zaistnienia okolicznosci upowazniajacych do uniewaznienia postepowania komisja wystepuje
z wnioskiem do Starosty, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz
faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.
§14
Komisja przetargowa niezwiocznie po zatwierdzeniu przez Staroste propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz protokolu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dokonuje ogtoszenia
wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp, a nastepnie przekazuje do wiasciwego
merytorycznie Wydziatu umowe w celu jej realizacji.
Za protokét postepowania oraz wszelkie inne dokumenty zwigzane z danym postgpowaniem, w tym
ztozone oferty odpowiada Wydziat Organizacyjny lub inny Wydzial, ktory przeprowadzat postgpowanie
przetargowe.
Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego oraz ze zwolnieniem wadium
wniesionym w danym postepowaniu, prowadzi wiasciwy merytorycznie Wydzial, a nadzoruje komisja
przetargowa.
Od momentu przekazania protokolu oraz pozostalych dokumentéw, o jakich mowa w ust 1,
odpowiedzialnoé¢ za dokumentacje danego postepowania przechodzi na wiasciwy merytorycznie Wydziat.
§15

W przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana, komisja przetargowa

przedstawia Staroscie propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostalych ofert uznanych za

wazne.

§16
Starosta stwierdza niewazno$¢ czynnosci komisji przetargowej podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Starosty komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem
prawa.




§17

Jezeli Starosta odmoéwi zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postepowanie o udzielenie zaméwienia na
podstawie przepisu art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przeprowadzenie nowego

postepowania w tej samej sprawie powierza sie komisji przetargowej w zmienionym skladzie.

§ 18

Do udzielania wyjasnieri i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie Starosta lub

przewodniczacy komisji przetargowe;.
§19

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje przetargowa obowigzuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113,

poz 759 ze zm.),
2. Decyzje Starosty.

mgr Andrzej Nowicki




