ZARZAD POWIATU
WRZESINSKIEGD

REGULAMIN
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.
(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw

Komisji Przetargowej powotanej uchwatg Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego nr 778/2020 z dnia

13 pazdziernika 2020r., zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zaméwien publicznych zwanej dalej Ustaws.

§2.
(obowiazki czlonkéw Komisji)

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedza, nalezyta starannoscia i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie poleceni przewodniczgcego dotyczacych prac Komisii;

3) niezwioczne informowanie przewodniczacego o okolicznoéciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw cztonka Komisji.

3. Czionkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniaé zadnych

informacji zwiazanych z pracami Komisji.

§3.
(prawa czlonkéw Komisji)

Czlonkowie Komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Czlonkowie Komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii bieghych.

3. Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych
zastrzezen do pracy Komisji.
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§ 4.
(oSwiadczenia o bezstronno$ci)

Czlonkowie Komisji skladajg pisemne oéwiadczenia o istnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z

oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia

spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.
§5.
(odwolanie cztonka Komisji)

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3.

2. W przypadku ztoZenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 Ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawds, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza
cztonka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Zarzqdu Powiatu Wrzesiriskiego — zwanym dalej
kierownikiem zamawiajgcego - o odwotanie cztonka Komisji w przypadku:

1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwéch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji;
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5) gdy czlonek Komisji przestat by¢ pracownikiem jednostki organizacyjnej.
§6.
(przewodniczacy Komisji)
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei:
1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;
2) prowadzenie posiedzen Komisji;
3) informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;
4) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4;
5) podzial pomiedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
6) przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentéw
przygotowanych przez Komisje;
7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;
8) wykonywanie czynnosci podpisywania:
- dokumentéw dotyczacych zwrotu wadium;
- dokument6éw zwigzanych z nalezytym wykonaniem umowy;
- zestawienia z otwarcia ofert;
- korespondencji w ramach uzupelien 1 wyjasnieri ztozonych przez wykonawcow
ofert;
- korespondencji zwigzane] z wyjasnieniami treSci SIWZ nie wymagajacych
akceptacji kierownika zamawiajgcego
podejmie przewodniczgcy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz
Komisji;
9) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
§7.

(sekretarz Komisji)

Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy:

1)

2)

3)
4

5)
6)
7)
8)

9

dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalacznikami;

sporzadzanie protokoldw z posiedzen Komisji;

organizowanie —~ w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzef Komisii;

opracowanie projektéw dokumentdéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

obsluga techniczno-organizacyjna Komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskdéw, ogloszen i
innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamowien Publicznych (UZP) ogloszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez
Ustawe, a w szczegllnosci: ogloszenia o zamoéwieniu, ogloszenia o wszczeciu
postepowania, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), wyjasnien do
SIWZ, modyfikacji SIWZ, zawiadomienia o przedhuzeniu terminu skiadania ofert,
informacji o wyborze oferty, kopii odwotania i ogtoszenia o zawarciu umowy;

10) przyjmowanie i rejestracja ofert ;

11) wydawanie zainteresowanym SIWZ;

12) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ;

13) w razie zwolania zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania;

14) przechowywanie protokohu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z

postepowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jego trwania;



§8.
(tryb pracy Komisji)

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Komisja konczy prac¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
ktére byto przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkow.

4. W przypadku obecno$ci mniej niz potowy czionkéw Komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy ter,min.

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

- indywidualnych ocen cztonkdéw Komisji.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

7. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczeg6lnodci
opisuje sig: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczgcego/sekretarza/ cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji w
zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego Komisji. Bark podpisu ktéregokolwiek
z cztonkéw Komisji bioracych udziat w danym posiedzeniu Komisji powinien zostaé
odnotowany przez Przewodniczacego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli
powodem braku podpisu s zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do
protokolu zalgcza sig¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

§9.
(informowanie o pracach Komisji)
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg przewodniczacy
Komisji i sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego.
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§11.
(czynnos$ci wstepne)
1. Komisja:
1) sporzadza ogloszenie o zamowieniu;
2) sporzadza SIWZ;
§ 12.

(otwarcie ofert)

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jakg zamawiajagcy zamierza
przeznaczy<¢ na sfinansowanie zaméwienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert oglosié: nazwe (firme) i adres (siedzibg) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia, gwarancji i
warunkéw platnosci;

5) zapewniC, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane i zostaly niezwtocznie zwrocone;

6) zapewni¢, aby niezwlocznie po otwarciu ofert informacje dotyczace kwoty, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, firm oraz adreséw
wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty w terminie, ceny, terminy wykonania zaméwienia,
okresy gwarancji oraz warunki platnosci zawarte w ofertach, zostaly zamieszczone na
stronie internetowe;j.

§ 13.
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert Komisja:



1) bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania i — w razie
potrzeby — przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

2) zada, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

3) poprawia oczywiste omylki pisarskie, omytki rachunkowe w obliczeniu ceny a takze
inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw
zamdwienia, nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty oraz przygotowuje
projekt zawiadomienia o poprawieniu omylek;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania.

§ 14. |
(wybér oferty najkorzystniejszej)

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez czlonkéw Komisji, po szczegbtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okres§lonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdowienia.

§ 15.
(zawiadomienie o wyniku postepowania)

Jezeli kierownik zamawiajgcego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz Komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcow. Jezeli
kierownik zamawiajgcego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania, sekretarz
Komisji zawiadamia o tym réwnoczesnie wszystkich wykonawcdw, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 16.

(czynnosci koncowe)

Jezeli nie wniesiono odwolania na wybér oferty, przewodniczgcy Komisji przedkiada do
podpisu kierownikowi zamawiajgcego umowe oraz zakonczony protokdt postepowania, a w

razie potrzeby — réwniez ogloszenie o udzieleniu zaméwienia.

§17
(postepowanie w przypadku wniesienia odwolania)

W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy Komisji niezwlocznie zwoluje

posiedzenie Komisji.

2. Sekretarz Komisji wysyla kopie odwolania wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w
postepowaniu.

3. Wszystkie osoby biorgce udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane
sa, na wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla
opracowania stanowiska Komisji w sprawie odpowiedzi na odwolanie.

4. Odpowiedz na odwotanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego.
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