Zatgcznik

do Uchwaty Nr 636/2020
Zarzadu Powiatu
tédzkiego Wschodniego
z dnia 5 lutego 2020 .

REGULAMIN PRACY KOMISJ! PRZETARGOWE)
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego pn. ,,Sporzadzenie mapy do celow prawnych”

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej , komisjg”.

2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy oraz aktéw
wykonawczych wydanych na podstawie przedmiotowej ustawy.

3. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym

' pojeciem rozumiec Zarzgd Powiatu tédzkiego Wschodniego.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegbétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Cztonkowie komisji dbkonujq przyjecia swoich obowigzkdéw poprzez ztozenie
~oéwiadczenia.

Os’\}vi‘adczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowiazanie do zachowania
poufnosci, bezstronnodci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

Odwiadczenia cztonkdw komisji stanowig integralng cze$¢ dokumentacji postgpowania.
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Zakres obowigzkéw oséb wchodzacych w sktad Komisji jest okreélony w zataczniku
do niniejszego regulaminu

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego komisji, ktory jednoczes$nie przejmuje wszystkie obowiqzki :
przewodniczacego komisji okreslone w zataczniku do niniejszego regulamlnu
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwagq
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwié wypetnianie przez nich innych
obowiazkéw stuzbowych.

Z posiedzenia komisji nalezy sporzadzi¢ protokét do ktérego za’facza sie liste obecnosc1
0s6b uczestniczacych w posiedzeniu, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie: przebieg
posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza
/ cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkéw
przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek zcztonkéw komisji
bioragcych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé¢ odnotowany przez
przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku
podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu za’racza sig -
roéwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji. , '
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia zwyklta wiekszos$cig gtoséw w obecnoici comajmmej
potowy jej cztonkéw, w drodze gtosowania. W przypadku réwnej liczby gloséw ,za” i
JPrzeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin. |
Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowiazany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére
dotgcza sie do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 7 stosuje sie
odpowiednio.

§4

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okohcznosu
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu |(OmISJI.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie
po zakoriczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznodci uzasadniajace ztozenie tego
o$wiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie |
zamowienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznodci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego
ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.
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W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania  okolicznodci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie
wyféczyc’ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
powiadamiajgc o tym na piSmie przewodniczgcego komisji oraz kierownika
zamawiajacego, a w przypadku przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do
wykonania opinii w przypadku, gdy nie jest w stanie samodzielnie bez specjalistycznego
wsparcia dokonac okreslonych w toku jej prac czynnosci.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego. ‘

Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w
jej pracach z gtosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
2).,vprojekty: specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszenia do sktadania
- ofert, zaproszenia_do. dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamoéwienia publicznego / wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.
§7
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:
1) zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
. dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

PR
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3)

4)

5)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

zamieszcza/przekazuje whasciwej komérce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamodwienia,

przygotowuje i przedkfada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszed,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

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

i
i

dokonuje otwarcia ofert; F N
dokonuje badania i oceny ofert, wnioskébw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w negocjacjach z ogtoszeniem,
wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w dialogu;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcdéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

whnioskuje . do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg; \

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony ‘prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi nainformacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu waznosci
wadium, a takie w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
ustawag;

przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg; '

sprawdza wniesienie przez wykonawce wadium oraz zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdinosci nastepujgce czynnosci:

1)

bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy ‘zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamédwienia; s
sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

sprawdza termin zfozenia ofert (date i godzing);
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6)

otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takie informacje dotyczgce
ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw pfatnosci
zawartych w ofertach.

informuje obecnych podczas sesji otwarcia ofert przedstawicieli wykonawcow
0 zmieszczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
todzi informacji z otwarcia ofert.

Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreélonymi w art. 84

ust. 2 ustawy.

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie

kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub

zaproszeniu do skfadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu sig z ofertami oraz

opiniami biegtych (jeiewlii b'yli powofani).

Rozdziat lil
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§8

Biorac udziat w pracach komisji czonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag | problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;

whioskowania o powotanie biegtego.

.
R ATEEE

§9

1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

2)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

przygotowywanie propozycji wyjasnieri dotyczacych specyfikacji istotnych warunkoéw
zamowienia;

badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu;

ztozenie oéwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
oéwiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczgcym ani sekretarzem

_ komisji, nalezy w szczegolnosci:
“wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 2 regulaminu, w tym

zadan wyznaczonych pizez przewodniczgcego komisji;
niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.
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§ 10

1. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obownazkaml wskazanymiw § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

8)
9)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posied‘iéﬁ" oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczert w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wigczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powoddw;

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

podziatf prac przydzielanych cztonkom komisji;

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

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

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
nadzorowanie dostgpu  zainteresowanych  wykonawcéw do dokumentacji
postepowania, oraz innych obowigzkéw wynikajgcych z zatgcznika do niniejszego
regulaminu.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takie za zamieszczenie ich w Biuletynie ZamOW|en

Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0séb trzecich.

§11

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoéci:

1)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

sporzadzanie protokotdw z posiedzer komisji;

udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapier zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
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4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkéw komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji,
oraz innych obowigzkéw wynikajacych z zatacznika do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§12
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzema
pisemny protokét postepowania wraz z zatacznikami.
2. Kernisja koriczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
kierownika zamawiajqcego:

str. 7






¢ Z T euonsg

0891UpoYdS A\ 0SONZPOF NBIMOJ Npkziey

0coe/ IN Afermyo) 1 Isn "1 § Z 91upos7 1fstwoy] pepys AreD "ZMIS 1osan eloeyyApowr g
NI[S9ID) UIoIBIN voddiseyz 03al qny
SUI[Ig mepsnsog 1fstoy Aokzorupomozyd “7MIS Op moomeuoyAMm erueidez eu 1zpammodpo  f
pefoxd — (ZMIS) erusimourez
SOFS YoIeA 1{S1woY ZIB1oNaS moNunIEMm yoAujoist 1foeN1yAoads euzaK101410W guons  “¢
_ SMOTUSWIMOP 1 MOIMBUOYAM PO
oysuIIg mepsnsog Hsrwoy Aokzorupomazig yoAueSewAm MONUNIBAM UJO AUII0 MOLISIALY SIUS[SAN0 T
ysulfig mepsnsog 1{srwos] Aobzotupomozid ‘eruoimowez norwpezid sido  °(
ZMIS T

0391UpPOYIS A\ OSeDIZPO} NJBIMOJ NpkzZIRy
0207/ AN Afemydr) 1 Isn 1§ Z a1upo8z 1fstwo] pepys Afed PIUSIMOWIEZ BIUS[AIZPN NGAL) 10GAM

BIUOIMOUWIEZ BIUS[OIZPN qAIL, °TI

‘eIUBpRZ SIUBMOSUBUIJS

NruqIeyS,/eIsorels zU 0U0ZoRUZoZId o050 Byel K104 19500SAM STUd[RISN  °T
1fsToy] Aobzo1upomoazIg BIUSIMOWRZ 10S0LIRA J[UBMOIRZSO  °T

Disylig mepsnsoq
amosueul] DIpols T

OYSIMZBU I T ] a/eupeizpaimodpo £/8qosQ nYZE140q0 [eZpoy

JPAumead moppd op Adew srudzpkziodg ud oSsuzdyqnd BIUIIAMQWIEZ JIUI[IIZPN
o eruesoddysod eruazpesoidozad 1 erueao3oS4zid op fauejomod 9403181921 I[STWIOS] PBPYS M [OA0EZPOYIM (9SO MONZRIM0qO0 SAINBZ

fomoSaeyoziy 1fstuoy Aoexg
NUIWENS9Y op YIuzdkieyz



IV. Wszczecie postepowania

1. umieszczenie ogloszenia o zaméwieniu na tablicy ogloszen; | Sekretarz Komisji Marek Klos

2. publikacja ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie | Sekretarz Komisji Marek Ktos
Zamowien Publicznych;

V. Dokumenty przetargowe

1. skompletowanie dokumentacji po przeprowadzeniu Sekretarz Komisji Marek Ktos

postepowania
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
podpisywanie dokumentéw w postgpowaniu

W

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

Bogustaw Bilinski
Bogustaw Bilinski

lub jego Zastepca Marcin Cieslik
VI. Ogloszenie o wyniku postepowania
1. tresé ogloszenia o udzieleniu zaméwienia* Sekretarz Komisji Marek Ktos
2. zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia w Sekretarz Komisji Marek Ktos
Biuletynie Zaméwien Publicznych*
3. zamieszczenie informacji 0 wyborze najkorzystniejszej Sekretarz Komisji Marek Kios
oferty na stronie internetowej zamawiajacego w miejscu
wyodrebnionym dla zamoéwien*
4. zamieszczenie informacji o wyborze najkorzystniejszej Sekretarz Komisji Marek Ktos

oferty na tablicy ogloszen*
5. zawiadomienie wykonawcédw o wyniku postepowania
6. zamieszczenie ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy
w Biuletynie Zaméwien Publicznych*

Przewodniczacy Komisji

Sekretarz Komisji

Bogustaw Bilinski

Marek Klos

VII. Procedura odwolawcza

Projekt odpowiedzi na odwotanie oraz pisma wniesione w trybie
art. 181 PZP *

Catly skfad komisji

Zgodnie z §1. ust. 1 Uchwaly Nr ...../2020
Zarzadu Powiatu Loédzkiego Wschodniego
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XI. Komisja Przetargowa

1.

wyznaczanie i informowanie cztonkdw o terminach
posiedzen Komisji

Przewodniczacy Komisji

2. prowadzenie posiedzen Komisji: Przewodniczacy Komisji, zastepca
przewodniczacego lub osoba
wyznaczona przez przewodniczacego

3. odebranie o§wiadczen czitonkdéw Komisji w trybie art. 17 Przewodniczacy Komisji Bogustaw Bilifiski

ust. 1 ustawy

4. odebranie oswiadczen od kierownika zamawiajacego Przewodniczacy Komisji,

(cztonkdéw Zarzadu Powiatu L.odzkiego Wschodniego) w
trybie art. 17 ust. 1 ustawy

5. odebranie o$wiadczen od innych oséb w trybie art. 17 ust. Przewodniczacy Komisji

2a ustawy*

* o ile dotyczy
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