Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr .......coecuneee
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
zdnia ..o 2013r.

REGULAMIN

pracy komisji przetargowej do przeprowadzania przez Powiat Skarzyski postepowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ktorych wartos$¢ przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartos¢ kwoty 14.000 euro

§1

Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji przetargowej powotanej do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, realizowanych przez
Powiat Skarzyski, zwanej dalej ,,komisja przetargowa”, a takze obowiazki 0s6b wchodzacych
w sktad komisji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

»Zamawiajacym’ — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Skarzyski,

»Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,
»Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia
publicznego,

»zamowieniach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy
oraz roboty budowlane,

,ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zniejszymi zmianami),
"komorce organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ komork¢ organizacyjna Starostwa
Powiatowego.

§3

Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien
publicznych, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, Regulaminu
udzielania przez Powiat Skarzyski zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro oraz niniejszego regulaminu.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego,
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, wytacznie w trybach i na zasadach okreslonych
przepisami ustawy.

§4

Kierownik zamawiajacego powoluje komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia
postegpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli warto§¢ zamoOwienia jest rdéwna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy.

Jezeli warto§¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Kierownik zamawiajacego moze powota¢ komisje
przetargowa.
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Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania
1 przeprowadzenia okreslonych postepowan.

§5
Osoby wykonujace czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podlegaja
wylaczeniu jezeli:
a) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamoéwienia,
b) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia,
c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byty cztonkami organow
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamoOwienia,
d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,
e) zostaly prawomocnie skazane =za przestgpstwo popelnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych.
Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia skladaja,
pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania, pisemne o§wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdowienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez niag wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych mowa
w ust. 1, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych
nie wpltywajacych na wynik postgpowania.

§6

Komisjg przetargowa powotuje 1 odwotuje Kierownik zamawiajacego.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb, w tym:

1) przewodniczacego komisji,
2) sekretarza komisji,
3) pozostatych cztonkow komis;ji.

Kierownik zamawiajacego moze na kazdym etapie postgpowania rozszerzy¢ sktad
komisji o nowych cztonkéw komisji, jezeli jest to konieczne dla przeprowadzenia
postgpowania.

W skiad komisji wchodza przedstawiciele komorek organizacyjnych: prowadzacej
postgpowanie oraz merytorycznej. Przedstawiciel komorki finansowej moze zostac
powotany do sktadu komisji.

W uzasadnionych przypadkach w sktad komisji przetargowej moga wchodzi¢ osoby
spoza pracownikow Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej.

§7

Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania.

Komisja przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie z zachowaniem nalezytej
starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedza merytoryczna i do§wiadczeniem.
Okreslenie wartosci zamdwienia, przygotowanie opisu przedmiotu zamoOwienia,
oraz projektu umowy dokonywane jest w merytorycznej komorce organizacyjnej
i podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego komorki organizacyjne;j.
W uzasadnionych przypadkach dane te moga zosta¢ zweryfikowane przez komisje
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przetargowa po zaakceptowaniu ich przez cztonka komisji z merytorycznej komorki

organizacyjnej.

Do zadan komisji nalezy w szczegolnoSci:

1) przygotowanie i przekazanie do akceptacji Kierownikowi zamawiajacego:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem
- w przypadku wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg
ograniczony,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia,

¢) projektow innych dokumentow wymaganych ustawa;

2) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia zainteresowanym
wykonawcom, udzielanie wyjasnien dotyczacych jej tresci oraz zmiany tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, jezeli zachodzi taka koniecznos¢;

3) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzeniu zmian do tresci
warunkoéw zamowienia i wnioskéw oraz o przedtuzenie terminu sktadania ofert;

4) przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcow wniesione w trakcie
prowadzonego postepowania, z tym, ze w zakresie dotyczacym opisu przedmiotu
zamoOwienia  projekt odpowiedzi  przygotowuje  merytoryczna  komorka
organizacyjna;

5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych przepisami
ustawy;

6) otwarcie ofert;

7) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia;

8) wezwanie do uzupeklnienia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkow
udziatu w postegpowaniu;

9) poprawienie omytek w tresci oferty;

10) badanie i1 ocena ztozonych wnioskéw lub ofert;

11) ustalenie czy oferty zawieraja razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia;

12) zapoznanie si¢ z opinig biegtego - jesli byl powotany;

13) przedstawienie Kierownikowi zamawiajacego propozycji:

a) wykluczenia wykonawcy,

b) odrzucenia oferty,

c) listy wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia post¢gpowania;

14) powtdrzenie czynno$ci albo dokonanie czynno$ci zaniechanej w przypadku,
gdy wykonawca poinformuje zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjete] przez niego lub zaniechaniu czynno$ci, do ktorej jest on
zobowiazany;

15) analiza tresci zarzutow odwotania lub skargi oraz przedstawienie kierownikowi
zamawiajacego propozycji rozstrzygnigcia skargi.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecno$ci co najmniej

polowy jej sktadu, w tym przewodniczacego lub osoby go zastgpujacego.

W przypadku braku wymaganego quorum, posiedzenie komisji zostaje odroczone.

W przypadku réwnej liczby gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego lub osoby go

zastepujacej.

Na czas swojej nieobecno$ci przewodniczacy komisji wyznacza spo$rdd czionkow

komisji zastgpcg przewodniczacego, o czym niezwlocznie informuje kierownika

Zamawiajacego.

Wszyscy czlonkowie komisji maja prawo zglasza¢ uwagi na dowolnym etapie

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

Osoby wchodzace w sktad komisji nie moga wstrzymac si¢ od glosu - w przypadku

zgltoszenia zdania odrgbnego, stanowisko w formie pisemnej zatacza si¢ do protokotu.



11. Do udzielania wyjasnien i informacji o pracach komisji uprawniony jest jej
przewodniczacy lub osoba go zastgpujaca.

12. Komisja nie moze ujawniac:
1) liczby ztozonych ofert - do chwili ich otwarcia;
2) informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i porOwnywania tresci ztozonych
ofert, z wyjatkiem informacji zawartych w protokole z otwarcia ofert.

§8
1. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji lub w przypadku jego
nieobecnosci, osoba spos$rod cztonkoéw komisji wskazana przez przewodniczacego
komisji.
2. Do obowiazkow przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) kiecrowanie pracami komisji w sposob pozwalajacy na sprawne przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania;

2) podziat zadan pomiedzy cztonkow komisji;

3) wyznaczenie w przypadku nieobecnosci ktorego$ z cztonkéw komisji osoby, ktora
wykonywac bedzie w zastepstwie jego obowiazki;

4) wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

5) odebranie od wszystkich cztonkow komisji, w tym biegtych, jesli zostali powotani,
oraz Kierownika zamawiajacego o$wiadczen o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu. Wobec przewodniczacego
komisji czynnos$ci odebrania o§wiadczenia dokonuje sekretarz komisji. W przypadku
oswiadczenia przez przewodniczacego komisji zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych
mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu, Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o jego
odwotaniu i powoluje w jego miejsce nowego przewodniczacego komisji;

6) powiadomienie, bezposrednio przed otwarciem ofert o wysokosci kwoty, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia oraz odczytanie,
po otwarciu ofert, informacji wymaganych przepisami ustawy;

7) nadzor nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniem czynnosci w trakcie
prowadzonego postgpowania, w tym nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji
postgpowania;

8) informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach pojawiajacych si¢ w toku
postgpowania;

9) przedlozenie Kierownikowi zamawiajacego po zakonczeniu prac komisji
przetargowej protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, celem
zatwierdzenia;

10) reprezentowanie komisji przetargowej w wystapieniach zewngtrznych.

§9
1. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udziat we wszystkich pracach komisji;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zleconych przez
przewodniczacego;

3) ztozenie pisemnego o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznos$ci,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu, niezwtocznie po powzigciu informacji
o wykonawcach bedacych uczestnikami postgpowania, zgodnie z zasadami
okreslonymi ponize;j:
a) niezwlocznie po otwarciu ofert w przetargu nieograniczonym, po zapoznaniu si¢
z lista wykonawcow, ktorzy zlozyli wnioski o dopuszczenie do udziatu
W postgpowaniu w przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem
oraz licytacji elektronicznej, po ustaleniu wykonawcow, do ktorych zostanie wystane
zaproszenie do negocjacji w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zamodwienia
z wolnej reki, po ustaleniu wykonawcow, do ktorych zostanie wystane zaproszenie



do ztozenia oferty w zapytaniu o ceng, czlonkowie komisji sktadaja pisemne
oSwiadczenie;
b) Kierownik zamawiajacego odwotuje cztonka komisji, ktory nie moze wykonywac
powierzonych mu obowiazkéw lub wykonuje je w sposob niezgodny z prawem.
W szczegblnosci Kierownik zamawiajacego odwotuje cztonka komisji, ktory nie
ztozyl o$wiadczenia, o ktorym jest mowa w pkt a albo, jezeli ze zlozonego
oswiadczenia wynika, ze zachodza okolicznosci, ktore moga skutkowaé brakiem
obiektywizmu ze strony cztonka komisji;
¢) w przypadku powzigcia przez cztonka komisji, w toku postgpowania, wiadomosci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu, czlonek ten
zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie przewodniczacego komisji
1 przerwaé swoj udziat w pracach komisji;
d) w przypadkach okreslonych w pkt b oraz pkt ¢, Kierownik zamawiajacego
odwotuje czlonka komisji, wskazujac do skladu komisji inna osobg, ktora
niezwlocznie sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w pkt a;
e) czynnos$ci komisji wykonane z udziatem cztonka komisji, o ktorym mowa w pkt b
1 pkt ¢ nalezy powtérzy¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych, nie majacych wptywu na wynik postgpowania. Przepis stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktoérej czlonek komisji zostaje wylaczony z powodu
ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda;
f)  postanowienia  niniejszego ustgpu maja  zastosowanie  odpowiednio
do przewodniczacego komisji i sekretarza;

4) uzgodnienie 1 podpisanie dokumentow zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem.

§10

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji
oraz ich obstuga w zakresie organizacyjno - technicznym,

2) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu, niezwlocznie po powzigciu informacji
o wykonawcach bgdacych uczestnikami postgpowania,

3) rejestracja ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

4) przyjmowanie i rejestracja zapytan skierowanych przez wykonawcoéw w trakcie
postgpowania,

5) sprawdzenie w finansowej komorce organizacyjnej, czy przed uptywem terminu
sktadania ofert, wykonawcy wniesli wadium w pieniadzu,

6) prowadzenie dokumentacji postgpowania,

7) przygotowanie ogloszen wymaganych przepisami ustawy do zamieszczenia
na internetowej platformie przetargowej zamawiajacego,

8) przesylanie lub zamieszczanie w miejscach przewidzianych przepisami ustawy,
wnioskow 1 innych dokumentéw przygotowywanych przez komisje oraz,
w przypadku =zaistnienia takiego obowiazku, zatwierdzonych przez Kierownika
zamawiajacego,

9) udostepnienie dokumentéw, zgodnie z zasada jawno$ci postgpowania okreslona
W przepisach ustawy,

10) w przypadku wniesienia odwotania lub skargi, niezwloczne przekazanie jej tresci
przewodniczacemu komisji i jej cztonkom,

11) kompletowanie dokumentacji postgpowania, przekazanie jej do archiwum w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalnosc,

12) wnioskowanie o zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§11
Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwiazanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga



wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji przetargowej moze powotac biegtych.

2. Powolany biegly niezwlocznie po powzigciu informacji o wykonawcach begdacych
uczestnikami postgpowania sklada oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu.

3. Przepisy dotyczace praw i1 obowiazkoéw czlonkoéw komisji stosuje si¢ odpowiednio
do bieglych.

4. Biegly przedstawia opini¢ w formie pisemnej, a na zaproszenie przewodniczacego
komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym 1 ustalenia
dodatkowych wyjasnien.

5. Przed dokonaniem oceny ofert komisja zapoznaje si¢ z opinia biegtych, lecz nie jest nia
Zwiazana.

§12
1. Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego lub z dniem podjgcia przez Kierownika
zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postgpowania.
2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest
w komorce organizacyjnej prowadzacej postgpowanie, zgodnie z przepisami prawa.

§13
W  przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania
w tej samej sprawie powierza si¢ komisji przetargowej] w takim samym skltadzie
lub zmienionym, jezeli zachodzi taka koniecznos¢.

§ 14
W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie maja
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.



