Zatacznik Nr 1 do Uchwatly Nr 25.54.2012
Zarzadu Powiatu Etckiego z dnia 05 lipca 2012 r.

Regulamin Prac Komisji Przetargowej

I. DEFINICIE

1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu etckiego lub osobe,
upowazniong przez Zarzad Powiatu elckiego do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie Zamowienia Publicznego;

1) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang przez Zarzad Powiatu
Efckiego zgodnie z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu,

2) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

3) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkdw Zamdwienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki
udzielenia Zamowienia;

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych,

5) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce, o ktorym mowa w ustawie Prawo
zamowien publicznych

7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Etcki,

8) zamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Postanowienia Regulaminu majq zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie Zamdwienia.

2. Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamdwienia dokonywane sg z zachowaniem innych
wewnetrznych regulacji Zamawiajacego.

3. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majq przepisy Ustawy
oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamoéwien.

4. Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnosci za

przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.



2.

III. SKEAD KOMISJI
§2
Komisja sktada sie z co najmniej trzech czionkéw.
Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrdd

cztonkéw Komisiji.

§3

1. Cztonkami Komisji nie mogq byc¢ osoby, ktore:

1)

2)

3)

4)

5)

ubiegajq sie o udzielenie Zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania,

pozostajg W zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcg
prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajqcych sie o udzielenie Zamowienia,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie Zamdwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg lub byty cztonkami organdéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie Zamoéwienia,
pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi

gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

2. Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwtocznie, po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami

lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcdw, pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku

istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Oswiadczenie winno zostaC ztozone takze

w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnig sie w toku prac

Komisji. OSwiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie Zamodwienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

1)
2)

3)

ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia,

ztozyt zgodne z prawdq o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 1, jezeli

po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi

Zamawiajqcego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym

powofaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie,

o ktorym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie.



IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJII

8§84
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcéw).
Whniosek powinien wskazywa¢ osobe biegtego oraz przewidywang wysoko$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zostac zatgczony projekt
umowy z biegtym.

§5
Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada oSwiadczenie, o ktérym mowa w §3 ust. 2.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do
ktérego zajdzie ktdrakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w §3 ust. 1.
Biegty przedstawia opinie na piSmie w terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJII

§6
Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego czionka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.
Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

§7
Cztonkowie Komisji wykonujgq powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swojg Wwiedzq
i doswiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami

Przewodniczacego Komisji.



§8
Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:
1) liczbg ztozonych ofert — do daty skfadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
§9
Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracq Komisji.
§10
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie os$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktdrych mowa w §3 ust. 2, oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa w §3 ust. 3 albo w §5;
2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,
3) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
Zamowienia;
5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie Zamdwienia;
6) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie Zaméwienia.
2. Pod nieobecno$¢ Przewodniczacego Komisji jego obowigzki wykonuje zastepca
Przewodniczacego.
3. Do obowigzkdéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia Zamowienia,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komissji,
3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie

Zamowienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§11
Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktdére umozliwi jego
zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
§12
1. Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:
1) wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

2) prowadzi rejestr Wykonawcdw, ktorzy pobrali SIWZ,



3)

4)

5)

6)
7)

przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcdw odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentdéw i niezwtocznie przekazuje informacje o ich wptynieciu Przewodniczacemu
Komisji,

przyjmuje i rejestruje oferty,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom, ktorzy
pobrali lub otrzymali SIWZ,

sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

sporzadza protokoty z posiedzen Komisii,

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

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie, ze otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcoéw nastgpito w ustalonym
miejscu i terminie,
sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,
ogtoszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamdwienia —
bezposrednio przed otwarciem ofert,
otwarcie ofert,
wykonywanie innych czynnosci, ktdre nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego,
przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
poreczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekdw oraz innego
rodzaju dokumentdw sktadanych przez Wykonawcéw jako wadium oraz informowanie tej
komorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§13

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku Postepowania, zgodnie

Z przepisami prawa.

§14

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skfadania ofert zwraca sie oferentom bez otwierania.

§15

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

§16

1. Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszosciq gtosow w obecnoSci co najmniej potowy

cztonkdw, w tym w obecnosci Przewodniczacego.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji hie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.

3. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje gtos Przewodniczacego.

VII. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

5



§17
1. Komisja poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie,
2) oczywiste omyiki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
3) inne omyitki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkdéw
zamowienia, nie powodujace istotnych zmian w tresci oferty,
- niezwtocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktoérego oferta zostata poprawiona.
2. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek dokonanych przez Komisje w tresci ofert.
§18

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem

wypetnienia warunkéw formalnych.

§19

Kolejnym etapem prac Komis;ji jest ocena wypetnienia przez uczestnikow postepowania warunkow

okreslonych w SIWZ.

§20

1. Komisja moze zwrdci¢ sie do uczestnikow postepowania z zadaniem ztozenia wyjasnien
odnosnie tresci ztozonych ofert.

2. Jezeli nieuzupetnienie dokumentow skutkowatoby uniewaznieniem postepowania, Komisja
wzywa Wykonawcédw, ktdrzy w wyznaczonym terminie nie ziozyli dokumentdw
potwierdzajacych spetnienie warunkdw udziatu w postepowaniu, do uzupetnienia tych
dokumentdw w okreslonym terminie.

§21
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w §17 - 20, Komisja moze m.in. skierowa¢ do
Kierownika Zamawiajgcego wnioski o:
1) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postepowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postepowania.
2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, Zamawiajacy zawiadamia zainteresowanego
Wykonawce. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
3. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 2 lub 3, Zamawiajacy zawiadamia wszystkich
Wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie

faktyczne i prawne.

§22



—

N

Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, Komisja proponuje
wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez
cztonkéw Komisji.
Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czionkowie Komisji zapoznajg sie z opinig
biegtego, jezeli zostat on powotany.
Indywidualna ocena ofert odbywa sie wyfacznie na podstawie kryteridw oceny ofert,
okreslonych dla danego postepowania.
Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstgpi¢ od indywidualnej
oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie wyboru
oferty najkorzystniejszej.
§23
Podpisany protokét z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
jezeli Komisja dokona wyboru oferty.
Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogtoszen.

VIII. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJII

§ 24
Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zaméwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji
0 uniewaznieniu postepowania.
Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do

wiasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.



