Zalacznik do Uchwaly Nr 292/2020
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 31 lipca 2020 r.

Regulamin
Pracy Komisji Przetargowej

powotanej do przeprowadzenia wszystkich niezbednych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego pod nazwg ,Przebudowa konstrukcji dachu na budynku Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu, ul. Jana Pawla II 17”.
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1. Niniejszy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
tryb pracy Komisji Przetargowej powotywanej do przeprowadzania wszystkich
niezbednych postepowan postgpowania o udzielenie zamowien publicznych pod nazwa
»Przebudowa konstrukcji dachu na budynku Starostwa Powiatowego w Jarostawiu,
ul. Jana Pawla Il 177, zwanej dalej ,,Komisja”.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
722019 r. poz. 1843, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

§2

1. Komisja jest zespolem pomocniczym powotywanym do oceny spelniania przez
wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz
do przeprowadzenia badania i oceny ofert.

2. Komisja w szczegdlno$ci przedstawia propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, w sposob
bezstronny, rzetelny 1 obiektywny, z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.
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1. Komisja rozpoczyna dziatalno$§¢ z dniem powolania, a konczy z dniem zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do wnikliwego zapoznanie si¢ z trescig Specyfikacji
Istotnych Warunkdw Zamoéwienia, zwanej dalej ,,SIWZ” i jej zatacznikow.

3. Komisja pracuje kolegialnie w minimum trzyosobowym skladzie, a jej czlonkowie
uczestniczg w pracach Komisji na rownych prawach i zasadach, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczacego Komisji.

5. Miejsce 1 termin posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy Komisji, biorgc pod
uwage uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowiagzkéw stuzbowych.



10.

11.

12.

W uzasadnionych przypadkach z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot,
w ktorym w szczeg6lnos$ci opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynno$ci
dokonane przez cztonkOw Komisji, zadania przydzielone poszczeg6lnym cztonkom
Komisji w zakresie ich obowiazkow przez Przewodniczacego Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech cztonkow
na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygni¢¢ w drodze glosowania zwykla
wickszoscig glosow. W przypadku rownej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga glos
Przewodniczacego. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne),
ktore dotacza si¢ do protokotu z posiedzenia (jesli zostat sporzadzony) i wiacza
do Protokotu postepowania.

Czlonkowie Komisji, ktorzy z uzasadnionych przyczyn nie brali udzialu w posiedzeniu
Komisji, potwierdzaja pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami Komisji. Postanowienie
ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

Cztonkom Komisji nie wolno wykonywaé polecen i/lub czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub naruszenie przepisow prawa albo grozitoby niepowetowang
stratg Zamawiajacego lub ktoregokolwiek z wykonawcow.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow 1 przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach. a takze
do nieujawniania osobom nieupowaznionym jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji.
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Niezwlocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert czlonkowie Komisji sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe oS$wiadczenie, pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp
i przekazuja je Przewodniczacemu Komisji. W przypadku zmiany w zakresie istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek Komisji obowiazany jest
do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa powyze;.

W przypadku wujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na pisSmie Przewodniczacego Komisji oraz Kierownika
zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego Komisji — Kierownika zamawiajacego.

Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobg
podlegajaca wytaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
Komisji o§wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.
§5

Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika zamawiajacego o powotanie biegltego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.



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

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zagdanie Komisji mogg uczestniczy¢ w
jej pracach z gltosem doradczym.

Postanowienia 8 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.
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W zakresie przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja

zobowigzana jest do wykonania w szczegolnosci nastepujacych czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych treSci Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia;

2) sprawdza wniesione przez wykonawcow wadia, jesli wniesienie wadium bylto
wymagane zapisami SIWZ;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) niezwlocznie po otwarciu ofert przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej
do zamieszczenia na stronie internetowej informacje dotyczace:
a) kwoty, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) firm oraz adreséw Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w wyznaczonym terminie,
C) ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci
zawartych w ofertach (o ile informacje te sg objete przedmiotem zamdwienia);

5) dokonuje badania i oceny ofert;

6) poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze inne
omyltki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian
w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona;

7) wzywa lub wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania
Wykonawcéw do wuzupelnienia lub wyjasnienia dokumentdow wymaganych
od Wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

8) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcy w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

9) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do Kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

11) przygotowuje i przedktada Kierownikowi zamawiajacego projekty innych niz wyzej
wymienionych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

12)zamieszcza lub przekazuje wihasciwej komodrce organizacyjnej do zamieszczenia
na stronie internetowej inne niz wymienione wyzej dokumenty i informacje
wymagane ustawg do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

13) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania
do Wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawg;

14)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo



odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

15) przygotowuje projekt informacji do WykonawcOw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

16) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
jesli byto wymagane zapisami SIWZ;

17) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w art. 95 ustawy Pzp.

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlno$ci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);
4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach.

Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okres§lonych w SIWZ lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jesli byli powotani).

Komisja zwraca oferty, ktdre zostaty ztozone po uptywie terminu sktadania ofert, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.
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Biorgc udzial w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.

Kazdy czlonek Komisji ma prawo wniesienia na pis§mie do Kierownika zmawiajacego
zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy Komisji.

§8
Do obowigzkow wszystkich cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie si¢ ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ);
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych SIWZ,
3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp;
4) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
5) badanie i ocena ofert.
. Do obowigzkéow czlonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
Komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez Przewodniczacego Komisji;



2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznos$ciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji.
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Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji lub w przypadku jego nieobecnos$ci
do obowigzkow Zastepcy Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi
w § 8 ust. 1 Regulaminu nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkow Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp i wiaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji
postepowania;

3) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory
nie ztozyl oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku
zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, a takze
o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zawieszenie
dziatania Komisji do czasu wytaczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

5) podziat migdzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego wnioskow w sprawie: wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postgpowania oraz projektow dokumentow (pism) przygotowanych przez Komisjg;

7) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia (podpisu) wszelkich
o$wiadczen, zawiadomien i decyzji Zamawiajacego, zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem oraz Protokotu postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne przez
Sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostgpu  zainteresowanych  Wykonawcéw do  dokumentacji
postepowania;

10) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania;

11) w trakcie prowadzonego postepowania poswiadczenia za zgodnos$¢ z oryginatem kopii
dokumentoéw postepowania o udzielenie zamowienia;

12) reprezentowanie Komisji wobec 0so6b trzecich.
Przewodniczacy Komisji, @ w przypadku jego nieobecno$ci Zastgpca Przewodniczacego
Komisji ma prawo:
1) wydawania cztonkom Komisji polecen zwigzanych z zadaniami i pracami Komisji;
2) podpisywania i kierowania do WykonawcOw niezbednych pism informujgcych
o decyzjach Kierownika zamawiajacego, a w szczegdlnosci pism dotyczacych:
a) informacji z sesji otwarcia ofert,

b) poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich oraz oczywistych omytek
rachunkowych, a takze innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty
z SIWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

c) wezwan Wykonawcow do uzupeklnienia dokumentow lub zlozenia wyjasnienia
dotyczacych dokumentéw wymaganych od Wykonawcow,



d) wezwan Wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,
e) zwrotu ofert ztozonych po terminie oraz zwolnien wadiow, jesli zostaly wniesione.
3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow Kierownikowi zamawiajacego, Wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych i na stronie internetowej.

§10

1. Sekretarz Komisji prowadzi Protokol postepowania oraz dokumentuje przebieg
postgpowania o udzielenie zamowienia w zakresie okreslonym przepisami prawa.

2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1

Regulaminu nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie na zlecenie Przewodniczgcego Komisji czynnosci Komisji i decyzji
podejmowanych przez Komisje;

2) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
Z prowadzonym postgpowaniem;

3) sporzadzanie projektow dokumentow przygotowanych przez Komisje w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego Komisji;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg Pzp;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,
w tym w szczegdlnosci zamieszczanie stosownych ogloszen;

6) czuwanie nad prawidlowym wypelianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkow Komisji;

7) piecza nad Protokotem postgpowania, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zZwigzanymi z postgpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

8) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) dokonania jej archiwizacji.

§11

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zalacznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika zamawiajacego.



