Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 129/2021
Starosty Goleniowskiego
z dnia 9 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE] STAROSTWA
POWIATOWEGO W GOLENIOWIE



Rozdziat 1
Czes¢ ogblna

1. Niniejszy Regulamin okre$la sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji
Przetargowej, zwanej dalej Komisja.

2. Komisje, powotuje sie w przypadku zamoéwien, ktorych wartos¢ jest réwna lub wieksza niz
130 000 zt netto.

3. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o zamowienie publiczne.

4. Komisja przetargowa przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z procedurg
postepowania, w tym warunki udzialu w postepowaniu, ocene spetniania ich przez
wykonawcow oraz przygotowuje propozycje rozstrzygniecia postepowania. Przygotowane
dokumenty Komisja przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
ustawy Pzp i kodeksu cywilnego.

6. Stosowanie przepisdbw niniejszego Regulaminu nie zwalnia czionkdw Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat 2
Sktad komisji przetargowej

1. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Komisja skfada sie, co najmniej z trzech cztonkdéw, w tym Przewodniczacego, Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza Komisji.

3. Pracownicy Starostwa Powiatowego wchodzacy w skfad Komisji wykonujg swoje obowigzki
w ramach obowigzkéw stuzbowych.

4. Przewodniczgcym Komisji jest osoba wyznaczona przez kierownika zamawiajgcego
a Zastepcg Przewodniczacego Komisji jest dyrektor lub pracownik komdrki merytoryczne;j.

5. Obowigzkiem wszystkich cztonkédw Komisji jest, niezwlocznie po zapoznaniu sie
z wnioskiem o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, ofertg lub zaproszeniem do
negocjacji/sktadania ofert, ztozenie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp. Os$wiadczenie winno zosta¢ ztozone
takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp
ujawnig sie w toku pracy Komisji. O$wiadczenia dotgcza sie do protokotu postepowania
0 udzielenie zamowienia.

6. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktorej mowa w art. 56
ustawy Pzp;

2) ztozyt fatszywe o$wiadczenie — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia;

3) zlozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

7. Kierownik zamawiajgcego, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajgcego, ktore maijq
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja
okreslona w art. 56 ustawy Pzp, odbiera od tych osdb, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego os$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie
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okolicznosci, o ktérych mowa w w/w ustepie. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik
zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

8. Informacje o wylgczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy lub jego Zastepca przekazuje
kierownikowi zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowej osoby. Nowy cztonek Komisji sktada
niezwtocznie os$wiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 5.

9. Czynnosci Komisji, ktore zostaty dokonane z udziatem czionka Komisji podlegajacego
wytgczeniu, powtarza sie, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nieptywajacych na wynik postepowania. Zasade te stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

10. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ réwniez:

1) z przyczyn obiektywnych, gdy nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw (choroba,
dtugotrwaty urlop itp.);

2) czionek Komisji nie wykonuje postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla sie od
uczestnictwa w posiedzeniach Komisji.



Rozdziat 3
Udziat biegtych/ekspertoéw i innych os6b w pracach
komisji

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Przewodniczacy Komisji sktada kierownikowi
zamawiajgcego, umotywowany wniosek o powofaniu biegtych (rzeczoznawcéw).

2. Wniosek powinien wskazywac osobe biegtego/eksperta oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze zrédtem finansowania (jezeli biegty/ekspert nie jest etatowym
pracownikiem Starostwa Powiatowego). Biegli/eksperci bedgcy pracownikami Starostwa
Powiatowego pracujg w Komisji nieodpfatnie, w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3. Decyzje o powotaniu biegtych/ekspertdw podejmuje kierownik zamawiajgcego.

4. Biegty/ekspert sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 5.

5. Biegly/ekspert przedstawia opinie na piSmie, we wskazanej przez Przewodniczacego
Komisji sprawie lub na jego zaproszenie bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



Rozdziat 4
Obowiazki cztonkéw komisji

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji.

3. Przewodniczagcy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie od cztonkéw Komisji i innych osdb pisemnych os$wiadczen dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz poinformowanie kierownika
zamawiajgcego o przypadku zaistnienia takich okolicznosci;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat miedzy cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania;

6) w sytuacjach nagtych, w ktorych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia Komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ Przewodniczacy Komisji
samodzielnie i przekazac kierownikowi zamawiajgcego. O zaistniatej sytuacji Przewodniczacy
Komisji informuje cztonkdw Komisiji.

7) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia;

8) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji;

9) przygotowywanie projektow pism;

4. Zastepca Przewodniczacego pod nieobecno$¢ Przewodniczacego Komisji wykonuje
wszystkie jego czynnosci.

5. Cztonkowie Komisji z ramienia Wnioskodawcy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) dokonanie prawidtowego opisu przedmiotu zamoéwienia oraz uzgodnienie z Wnioskodawca
postanowien umownych;

2) uzasadnienie zastosowania trybu postepowania innego niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony;

3) weryfikacje kosztoryséw ofertowych, w przypadku zamodwien na roboty budowlane;

4) weryfikacje ofert pod wzgledem merytorycznym;

5) odpowiedzi na pytania Wykonawcow dotyczace opisu przedmiotu zamdwienia;

6) uzasadnienie przestanek skrdcenia terminu sktadania wnioskow/ofert;

7) przeprowadzenie merytorycznej czesci negocjacji.

6. W przypadku braku jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych
Przewodniczacy Komisji informuje na piSmie o zaistniatej sytuacji kierownika zamawiajgcego,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

7. Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnosci z przebiegu badania, oceny i pordéwnania tresci
ztozonych ofert. Cztonkdw Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.



Rozdziat 5
Czynnosci komisji w zakresie przygotowania
postepowania

1. Komisja opracowuje i przedkfada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego:

1) propozycje trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym

i prawnym;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu;

3) tres¢ ogtoszen o zamodwienie publiczne

4) projekt i zaproszenia do negocjacji w przypadku postepowan prowadzonych w trybie
negocjacji bez ogtoszenia i zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
majg by¢ prowadzone negocjacje;

2. W przypadku wystgpienia w toku prowadzenia przez Komisje prac przygotowawczych
okolicznosci wskazujgcych na konieczno$¢ doprecyzowania opisu przedmiotu zamowienia
i/lub zmian w projekcie umowy, Komisja zwraca sie do Wnioskodawcy o stosowne zmiany.

Rozdzial 6

Czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia
postepowania

1. Publikacja ogtoszenia oraz SWZ w miejscu i w sposdb okreslony w ustawie Pzp oraz na
stronie prowadzonego postepowania w zaleznosci od zastosowanego trybu udzielenia
zamoOwienia.

2. Publikacja na stronie prowadzonego postepowania odpowiedzi na zapytania wykonawcow
oraz zmian SWZ lub/i przestanie tych dokumentéw Wykonawcom.

3. Przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskow.

4. Badanie ztozonych ofert lub wnioskow pod wzgledem formalno-prawnym oraz
merytorycznym.

5. Przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjacji.

6. Dokonanie w ofertach wykonawcow poprawek zgodnie z art. 223 ustawy Pzp.

7. Wezwanie Wykonawcy w celu ztozenia wymaganych w ustawie Pzp wyjasnien.

8. Ocena ofert lub wnioskéw pod wzgledem kryteriow wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

9. Przygotowanie wniosku o rozstrzygniecie postepowania, w tym:

1) wybodr najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;

2) wykluczenie wykonawcdw z postepowania;

3) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu.

10. Publikacja na odpowiednich stronach internetowych i przekazanie informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty Wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty.

11. Wyznaczenie wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mogt zapoznac sie z trescig
ofert/wnioskéw/dokumentacji  postepowania, w  przypadku  wplyniecia  wniosku
o udostepnienie do wgladu tresci tych dokumentow. Udostepnieniu podlegajg wytacznie
dokumenty nie stanowigce tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw ustawy o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. W trakcie udostepniania do wgladu dokumentéw
wymienionych w niniejszym ustepie wymagana jest obecno$¢ w miejscu udostepniania, co
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najmniej jednego cztonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczacego
Komisji. Fakt udostepnienia Wykonawcy do wgladu dokumentow rejestrowany jest w formie
notatki i obejmuje:

1) date i miejsce udostepnienia;

2) imie i nazwisko osoby zapoznajgcej sie z trescig ofert;

3) wykaz (numery) udostepnionych ofert oraz dokumentéw postepowania.

12. Analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej, publikacja na stronie prowadzonego
postepowania lub rozestanie informacji o wniesieniu odwotania wraz z jego trescig
Wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

13. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajgcego przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

14. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sie wyniku postepowania,
Przewodniczacy Komisji, w celu podpisania umowy, przekazuje Wnioskodawcy
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z niezbednymi dokumentami.

15. Wnioskodawca odpowiedzialny jest za zawarcie umowy w terminie zwigzania oferta.

16. Po podpisaniu umowy Whnioskodawca przekazuje niezwitocznie kopie zawartej umowy
Przewodniczagcemu Komisji celem publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

17. W sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp Przewodniczacy Komisji decyduje o zwrocie
wadium wykonawcom. W przypadku wpfat pienieznych Sekretarz Komisji lub inny Cztonek
Komisji przekazuje do Wydziatu Finansowego dyspozycje zwrotu kwoty wadium.

18. Korespondencje pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

19. Sekretarz lub inny cztonek komisji zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Zamowien
Publicznych o wykonanym zaméwieniu zgodnie z art. 448 ustawy Pzp.



