Zarzadzenie Nr 4/2013
Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zwoleniu
z dnia 15.04.2013r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej do przygotowywania i
przeprowadzania postegpowania o udzielenie zaméwien publicznych

Na podstawie art. 19-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdézn. zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. Powoluj¢ Komisj¢ Przetargowa — zwana dalej Komisja — do przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan przetargowych.
2. W sktad komisji wchodza:
1) Jadwiga Szarpak — Przewodniczaca Komisji

2) Joanna Banasik — Sekretarz Komisji
3) Bozenna Koziet — Cztonek Komisji.

§2

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 4 /2013
Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zwoleniu

Reqgulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
DEFINICJE

1. Tlekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:
a) ,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu lub osobg dziatajaca na
podstawie  upowaznienia  Kierownika, uprawniona do przygotowania i
przeprowadzania post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
b) ,,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przetargowa powotana zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;
¢) ,,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamodwienia
lub inny przekazany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajacy okresla zasady
1 warunki udzielania zamowienia;
d) ,,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759)
e) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;
f) ,,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych;
g) ,,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig o
udzielenie zamdwienia, ztozyla ofertg lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia;
h) ,,Zamawiajacym” - Nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Zwoleniu;
1) ,,Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umoweg
odptatnag zawierana migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom ustawy.

Rozdzial 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotanej przez
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu Zarzadzeniem
Nr 4 /2013 z dnia 15.04.2013 roku w sprawie powotania statej komisji przetargowej
do przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamoOwien
publicznych.

2. Niniejszy Regulamin okresla tryb i dziatania Komisji Przetargowej (zwanej dalej
,,Komisja”), powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy



=

ustawy z dni 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113 poz. 759 z pézn. zm..) Zzwanej dalej ,,ustawa”.

Rozdzial 111

PRAWA I OBOWIAZKI CZE.ONKOW KOMISJI

§2

Obowiazki czlonkow komisji

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje
obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw
stuzbowych.

Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

Do obowiazkéw Czlonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego albo jego pelmomocnika o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw Czlonka Komisji.

Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami
Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny
1 poréwnania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwiazku z praca komisji Czlonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w
formie pisemnej Kierownikowi zamawiajacego.

Cztonek Komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
Kierownikowi Zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w
interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#tki.

Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnos$ci ktorych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub grozitloby niepowetowana strata nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

§3

Prawa Czlonkow Komisji

Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z
praca komisji, w szczegolnosci do ofert, zalacznikdw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych, protokotow 1 ich zatacznikow, pism itp.

Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§ 4



Oswiadczenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w
danym postgpowaniu, sktadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktorym mowa w art. 17 ustawy, ktorego wzor stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego
ztozenia.
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§5

Odwolanie czlonka komisji

Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastapi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenie takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenie o$§wiadczenia niezgodnego z prawda przewodniczacy komisji niezwtocznie
wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego 1 wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie
cztonka komisji w razie:

a) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej pracownikami

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji

¢) naruszenia przez czlonka komisji obowiazkow wynikajacych z prac komisji

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jej udziat w pracach komisji.

§6

Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenia planu prac komisji

b) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji

c) prowadzenie posiedzen komisji

d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu

e) odebranie od cztonkow komisji os§wiadczen, o ktérych mowa w § 4

f) podziat migdzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym

g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

h) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

§7

Sekretarz komisji




1.
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Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i1 decyzji
podejmowanych przez komisj¢

b) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i
informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie

C) opracowanie projektow przygotowanych przez komisj¢, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji

e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym
W szczegoOlnosci przestania na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia

f) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelmomocnikowi do
zatwierdzenia projektow dokumentow przygotowanych przez komisj¢

g) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi
Z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial IV

TRYB PRACY KOMISJI

§8

Komisja rozpoczyna pracg najwczesniej z dniem jego powolania.

Powotlanie komisji nastgpuje na podstawie stosownej decyzji kierownika
zamawiajacego lub jego petnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o
uruchomienie postgpowania lub w drodze odrebnej decyzji, zarzadzenia, mianowania,
powolania itp.

Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktore byto przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia
postgpowania.

§9

Komisja podejmuje decyzj¢ w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkdéw komisji.

1.

2.

3.

§ 10

Protokol z posiedzen komisji

Efektem realizacji czynno$ci i1 dziatah oraz decyzji komisji sa stosowne pisma,
dokumenty itp. Badz projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacje postgpowania.

Z posiedzen komisji sekretarz komisji sporzadza protokol zawierajacy w
szczegolnosci:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu

b) liste obecnosci czlonkéw komisji, bieglych 1 innych oso6b obecnych podczas
posiedzenia

¢) zapis czynnosci 1 decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzeniach
Protokot z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji.



§11

Protokol postepowania o udzielenie zamowienia

1. Protokot z postgpowania o zamdwienie publiczne wraz z zalacznikami, o ktdérym
mowa w art. 96 ust. 1 ustawy, na odpowiednich wzorach sporzadza sekretarz komisji,
a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalaczonej do protokolu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza
komis;ji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidtowosci
postgpowania, do protokotu zalacza si¢ roéwniez zlozone przez niego w formie
pisemnej zdanie odrgbne.

4. Protokodt z postgpowania o zamdwienie publiczne wraz z niezbgdnymi zatacznikami
podlega zatwierdzeniu przez sekretarza komisji, a nastgpnie przez kierownika
zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§12

Informacja o pracach komisji

Do udzielenia wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa
jedynie kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial V

PODSTAWOWE CZYNNOSCI KOMISJI PRZETARGOWEJ

§13

Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postgpowania udzielenie zamowienia publicznego komisja we
wspolpracy z wydzialem ESZ zobowiazana jest przygotowac i przekaza¢ do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi nastgpujace dokumenty:

a) opis przedmiotu zamdwienia

b) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem w przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony

c¢) projekty wnioskéw, zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych
lub innych organow, jezeli zachodzi potrzeba wuzyskania stosownych decyzji
administracyjnych albo zlozenia stosownych zawiadomien czy informacji

d) projekty ogtoszen do publikacji

e) projekty specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia inne niezbedne dokumenty

f) inne niezbedne dokumenty.

§ 14

Udostepnienie dokumentaciji przetargowej




Po ogtoszeniu postgpowania sekretarz komisji lub upowazniony pracownik PCPR:

a) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zwoleniu w Zwoleniu w szczegdlnosci specyfikacjg istotnych warunkow
zamoOwienia itp.

b) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia na
ich wniosek

¢) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia

d) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, odpowiedzi, modyfikacji
itp. W przypadkach wymaganych publikuje si¢ je na stronie internetowej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zwoleniu i1 przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali
specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia

e) w razie zwolania zebrania wykonawcoéw prowadzi protokot zebrania

f) dokonuje innych niezbg¢dnych czynnosci.

§ 15

Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

a) zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow

b) przed otwarciem ofert poda¢ kwot¢ jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia

c) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert

d) zapewni¢, aby oferty zloZzone po terminie ich sktadania nie byly otwierane, a wykonawcy
zostali o tym fakcie poinformowani

e) zapewni¢, aby oferty ztozone po terminie ich skladania zostaty zwrdcone po uptywie
terminu na wniesienie protestu

f) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowa¢ sekretarzowi do protokotu: nazwe (firmg),
adres (siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace oferty, jak réwniez inne dane lub
informacje niezbgdne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§ 16

Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego

b) zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia o$wiadczen 1 dokumentow przez wykonawcow
zgodnie z przepisami ustawy

c) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okre§lonych ustawa

d) bada oferty ztozone przez wykonawcoOw niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy nie podlegaja odrzuceniu



e) zada, jesli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy

f) poprawia oczywiste omytki w tekscie oferty i omyltki rachunkowe; o poprawie omytki
przewodniczacy informuje wykonawcoéw zgodnie z przepisami prawa

g) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o odrzuceniu oferty
wykonawcoOw w przypadkach przewidzianych ustawa

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu

1) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania

j) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§17

Wybdr oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkdéw komisji, po szczegdlnym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia.

3. Jezeli jednym kryterium byla ocena, oferta wykonawcy z najnizsza ocena sposrod
prawidtowych ofert ztozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejsza, a odzwierciedleniem tych czynno$ci jest wypetnienie i podpisanie
przez cztonkéw komisji kart indywidualnej oceny ofert oraz przygotowanie
streszczenia oceny o pordwnania ztozonych ofert (druki ZP 201 21).

4. Kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
jezeli w postgpowaniu przewidziano rowniez inne kryteria niz ocena na karcie
indywidualnej oceny ofert (druk ZP 20), a nastgpnie sporzadzone jest streszczenie
oceny 1 poréwnania ztozonych ofert (druk ZP 21).

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna odstapi¢ od pisemnego
indywidualnego uzasadnienia oceny dokonanej przez cztonka komisji na karcie
indywidualnej oceny ofert (druk ZP 20).

6. W przypadku, gdy ocena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora
zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia, kierownik
zamawiajacego lub jego pelnomocnik moze podja¢ decyzj¢ o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia.

7. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o
uniewaznienie postgpowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaty
konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

8. Podpisany przez cztonkoéw komisji protokot wraz z zatacznikami stanowi propozycje
rozstrzygnigcia postgpowania, kierowana do kierownika zmawiajacego lub
petnomocnika.

§18



Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochronv prawnej

O wniesieniu przez wykonawcoéw srodkéw ochrony prawnej, tj.: protestu, odwotania
lub skargi, przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposéb pozostatych
cztonkéw 1 zwotuje posiedzenie komisji.

Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej zgodnie z
przepisami ustawy.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego
zobowiazani sa na wezwanie przewodniczacego komisji do udzielenia pisemnych lub
ustnych  wyjasnien, niezbgdnych do opracowania stosownego stanowisk
zamawiajacego.

Rozstrzygnigcie protestu lub inne pisemne decyzje i1 informacje zwiazane z
wykorzystaniem przez wykonawcoéw §rodkow ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajacego lub jego petnomocnik.

W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza petnomocnikow na rozprawe przed Zespotem Arbitrow, zapewniajac udziat
w niej przedstawicielom zamawiajacego.

W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajacego lub jego
petnomocnik wyznacza pelnomocnikdéw na rozprawe prze Sadem zapewniajac udziat
w niej przedstawicielom zamawiajacego.

§19

Zakonczenie prac komisji

Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego zamodwienia z dniem
podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego lub z dniem podjgcia przez
kierownika zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakoficzeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje
postepowania do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowywania
zgodnie z przepisami prawa.



