Zatgcznik do uchwaty

Nr 38/2023

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 6 marca 2023r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej
.Komisjg”),powotanej przez Zarzad Powiatu Ciechanowskiego

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 ze zm.),
zwanej dalej ,ustawg”.

§ 2. 1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc
sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziat w pracach komisj;
b) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisiji;

c) niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkoéw czionka komisiji.

3. Cztonkowie komisji nie mogg, bez zgody przewodniczgcego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlno$ci informacji zwigzanych z
przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

4. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu.
Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczgcemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub pisma, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomytki.

§ 3. 1.Cztonkowie komisji przetargowej maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach
komisiji.
2. Czionkowie komisji przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow

zwigzanych z pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow innych dokumentdéw postepowania.

§ 4. 1. Przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia, Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg w formie
pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Pzp.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.



Przed odebraniem os$wiadczenia Kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Pzp cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie
Przewodniczgcego Komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku, kiedy wytgczenie
dotyczy Przewodniczgcego — Kierownika Zamawiajgcego.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§ 5. 1. Wylagczenie cztonka komisji, Kierownika Zamawiajgcego oraz innych o0sob
wykonujagcych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce mieé wplyw na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamédwienia w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. Cztonek komisji, Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce mie¢ wplyw na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zaméwienia, podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt intereséw.

§ 6. 1. Pracami komisji przetargowej kieruje jej przewodniczgcy.
2. Do zadah przewodniczgcego nalezy w szczegdlno$ci:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisiji,

c) prowadzenie posiedzen komisiji,

d) poinformowanie cztonkéw komisji 0 odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 4,
f) podziat pomiedzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

h) informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

i) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne w trakcie jego trwania.

§ 7.1. Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:
a) przygotowywanie ogtoszen do publikacji,
b) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisji przetargowej,

c) opracowywanie projektéw dokumentow, w zakresie zleconym przez przewodniczgcego,



d) obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji przetargowej,
e) prowadzenie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,

f) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego, lub osobie upowaznionej, do zatwierdzenia
dokumentow przygotowanych przez komisje przetargowa,

g) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, lub osobe upowazniong
wnioskow, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

h) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§ 8. 1. Komisja zostaje powotana Uchwatg Zarzgdu Powiatu.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem wejscia w zycie uchwaty Zarzagdu Powiatu
Ciechanowskiego o powotaniu Komisji przetargowe;j.

3. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy z Wykonawca lub z dniem, ktérym nastgpita
czynnos¢ uniewaznienia postepowania.

§ 9. 1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy przedstawionego przez przewodniczgcego
komisiji.
2. Miejsce i termin posiedzenia komisji wyznacza przewodniczgcy.

3. O miejscu i terminie posiedzen komisji, cztonkéw komisji powiadamia Sekretarz.

§ 10. 1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej przewodniczacego lub
wiceprzewodniczgcego oraz jednego cztonka komisiji.

2. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji oséb nie bedgcych jej
cztonkami ani biegtymi, podejmuje przewodniczgcy komisiji.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisiji.

2. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
gtosow, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

§ 12. 1. Jesdli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do Kierownika Zamawiajgcego,
lub osoby upowaznionej, z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego
(rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii oraz wskazanie odpowiednie
kandydatury na biegtego

2. Przepisy dotyczgce praw i obowigzkéw cztionkow komisji stosuje sie odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcéw).

§ 13.1. Protokdt z postepowania o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 71 ust. 1
ustawy, sporzgdza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

2. Sekretarz przektada protokot z przeprowadzonego postepowania 0 zamowienie publiczne
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznione;.

§ 14. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie przewodniczgcy komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego.

§ 15. 1. Po ogtoszeniu postepowania sekretarz komisiji:



a) przyjmuje zapytania i zgdania wyjasnieh specyfikacji warunkéw zaméwienia

b) przekazuje tre$¢ zapytan do merytorycznych wydziatow/referatow z prosbg o udzelelnie
odpowiedzi w wyznaczonym terminie.

c) przygotowuje tres¢ wyjasnieh na podstawie odpowiedzi z merytorycznych wydziatéw,

d) po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkow
zamowienia,

sekretarz komisji przedkfada Kierownikowi zamawiajgcego propozycje wyjasnien celem
zatwierdzenia,

e) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego przekazuje wyjasnienia wszystkim
wykonawcom, ktorzy ztozyli zapytania i ujawnili sie w toku prowadzonego postepowania,

€) w razie zwotania zebrania wykonawcow sporzgdza protokét z zebrania.
§ 16. 1. Podczas otwarcia ofert przewodniczgcy komisji zobowigzany jest:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podaé kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia,

b) zapewnic¢, aby otwarcie nastgpito w terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,

c) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu” nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczgce ceny oferty.

§ 17. 1. Po otwarciu ofert komisja:

a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) bada oferty oraz stwierdza czy:

- oferty sg wazne,

- oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub specyfikacjg warunkéw zamowienia,
- ztozone oferty nie stanowig czynu nieuczciwej konkurenciji,

- oferta nie zawiera btedoéw w obliczeniu ceny,

d) jesli to niezbedne, przygotowuje propozycje pisma do wykonawcow o udzielenie przez nich
wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert lub pism w spawie uzupetnienia dokumentow,
ktore przedktada kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia i
ewentualnego podpisu.

e) przygotowuje propozycje pisma w sprawie poprawy oczywistych omytek pisarskie lub
omytek rachunkowych przy obliczaniu ceny niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wszystkich
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,

f) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego, lub osoby upowaznionej, o odrzuceniu oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa,

g) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wystepuje o uniewaznienie
postepowania — przedstawiajgc odpowiednie dokumenty.



§ 18. 1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane;j
przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji warunkéw zamaoéwienia.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 ustawy, komisja wystepuje
do Kierownika Zamawiajgcego, lub osoby upowaznionej o uniewaznienie postepowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
omawiac okoliczno$ci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

4. Podpisany przez komisje protokdt stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. Jezeli Kierownik Zamawiajgcego, lub osoba upowazniona zatwierdzi protokot, sekretarz
komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego, lub osobie upowaznionej do podpisania:
projekty powiadomien wykonawcdéw o wyniku postepowania, ogtoszenie do Biuletynu
Zaméwien Publicznych — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 19. 1. W przypadku wniesieniu odwotania przewodniczacy niezwtocznie informuje o tym
fakcie Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong i zwotuje posiedzenie Komisiji.

2. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg,
na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia odwotania.

3. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem komisji, sekretarz przekazuje do rozpatrzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego, lub osobie upowaznione;j.

§ 20.1. Kierownik Zamawiajgcego, lub osoba upowazniona stwierdza niewaznos¢ czynnosci
podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, lub osoby upowaznionej komisja powtarza
uniewazniong czynnos$¢, podjetg z naruszeniem prawa.

§ 21. 1. Nadzor nad prawidtowg realizacjg zamowienia prowadzony jest przez Kierownika
Zamawiajgcego.

§ 22. 1. Po zakonczeniu postepowania sekretarz komisji przekazuje kserokopie zawartej
umowy zwigzanej z postepowaniem o zamowienie publiczne wiasciwej komorce
organizacyjnej.

2. Nadzér nad realizacjg zawartej umowy sprawuje Kierownik Wydziatu/Referatu wiasciwy dla
danego zaméwienia.



