Uchwata nr 185/748/2016
Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
z dnia 22 grudnia 2016 roku

w sprawie
Regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z2015r. poz. 2164 z pdzn. zm.") oraz 32 ust. 1 oraz art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym {tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pozn. zm.?)

Zarzad Powiatu

uchwala:

§1

Wprowadza sig¢ Regulamin pracy Komisji Przetargowej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich

Gorach, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchyla sig Uchwate nr 3/19/2014 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 15 grudnia 2014 roku
w sprawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz. U. z 2016 r. poz. 1020, 1250, 1265, 831, 1579, 996, 1920
2 Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579



Niniejszy

Zatacznik do uchwaly nr 185/748/2016
Zarzadu Powiatu Tarnogdrskiego
z dnia 22 grudnia 2016 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJi PRZETARGOWEJ )
W STAROSTWIE POWIATOWYM W TARNOWSKICH GORACH

§1

Regulamin okresla zasady pracy Komisji Przetargowe] w Starostwie Powiatowym

w Tarnowskich Goérach.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

5)

6)

8)

9)

10)

11)

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,
Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Tarnogérski lub Skarb Panstwa —
Staroste Tarnogorskiego Wykonujgcego Zadania z Zakresu Administracji Rzadowe;j,
kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa, jest uprawniony do zarzadzania
Zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajacego
lub pracownika Zamawiajgcego, ktéremu ww. osoba lub organ powierzyta/powierzyt
pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niej/niego czynnosci,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego, w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zambéwienia publicznego,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 2164 z p6zn. zm.),

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
Zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowiane, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy,

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny, wskazujgcy tryb udzielania
zamowienia publicznego lub wskazanie, iz zaméwienie jest realizowane poza ustawa,
potwierdzajgcy zaangazowanie Srodkéw finansowych oraz merytoryczne uzasadnienie
wraz z dyspozycjg do rozpoczecia postepowania objetego przedmiotem wniosku,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumieé
podstawowy dokument przetargowy, ktéry powinien jednoznacznie i wyczerpujaco
przedstawia¢ wszystkie informacje, niezbedne dla wykonawcéw do sporzadzenia ofert
odpowiadajacych potrzebom Zamawiajacego,

wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i réwnorzedne im komorki
organizacyjne funkcjonujace w Starostwie, wyszczegdlnione w schemacie organizacyjnym
Starostwa, bedacym zatacznikiem do obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego,
naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikbw wydzialéw oraz kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska kierownicze
wyszczegolnione w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym zatacznikiem
do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

1. W postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty 30.000,00 euro kierownik Zamawiajgcego jest
zobowigzany powotaé Komisje.

2. W przypadku, gdy wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz rownowarto$ci kwoty, o ktérej mowa
w ust. 1 niniejszego paragrafu, kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ Komisje.

§4

1. Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreélonych postepowan
o0 udzielenie zamowienia publicznego, niezwlocznie po zatwierdzeniu wniosku.



-

Zatgcznik do uchwaly nr 185/748/2016
Zarzadu Powiatu Tamogorskiego
z dnia 22 grudnia 2016 roku

Niezwtocznie po otrzymaniu kopii wniosku naczelnik wydziatu merytorycznego przekazuje
do wydziatu, w ktorego kompetencjach lezg sprawy z zakresu zamdwien publicznych propozycje
skfadu Komisji w zakresie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, pkt 1, 2 i 6 oraz w §5 ust. 3i4
niniejszego Regulaminu.

§5

Cztonkdw Komisji powotuje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego.

2. Komisja skftada sie z co najmniej pigciu osdb. W sktad Komisji powinny wchodzi¢ osoby

z odpowiednim przygotowaniem merytorycznym w  zakresie przedmiotu zamowienia,
a w szczegolnosci:

1) Czionek Zarzgdu Powiatu Tarnogorskiego lub Sekretarz Powiatu Tarnogérskiego lub Skarbnik
Powiatu Tarnogorskiego lub naczelnik wydziatu merytorycznego lub osoba ich zastepujgca —
jako Przewodniczacy Komisji,

2) przedstawiciele (naczelnik, pracownicy — wytypowani przez naczelnika) wydziatu
merytorycznego - jeden z nich jako Wiceprzewodniczacy Komisiji,

3) pracownicy wydziatu, w ktorego kompetencjach lezg sprawy z zakresu zamowien publicznych
—jeden z nich jako Sekretarz Komisji,

4) pracownik wydziatu, w ktdrego kompetencjach lezg sprawy finansowo-ksiegowe,

5) radca prawny lub adwokat,

6) biegli — jezeli w postepowaniu dokonanie niektorych czynnosci wymaga wiedzy
specjalistycznej.

W przypadkach, gdy zaméwienie finansowane jest ze srodkéw zewnetrznych do Komisji powotuje
sie naczelnika wydziatu, ktory tworzyt dokumentacije aplikacyjng lub osobeg go zastepujgca.

W sktad Komisji mogg by¢ powotane takze inne, niewymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu
osoby, o ile jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, a konczy po podpisaniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego lub uniewaznieniu postepowania. W przypadkach kiedy sprawy zwigzane
z danym postgpowaniem trwajg dtuzej niz wyzej wymieniony termin, praca Komisji koriczy sie
z dniem ich ostatecznego rozstrzygniecia.

§6

. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie

wytgcznie przepisami prawa, postanowieniami niniejszego Regulaminu, posiadang wiedzg
i doswiadczeniem oraz zasadami przejrzystosci postepowania.
Cztonkowie Komisji odpowiadajg za:

1) uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w szczegblnosci akceptacje
kryteriow oceny ofert i warunkow udzialu w postgpowaniu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegoinosci ustawa,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotari i informacji o nieprawidtowo$ciach —
w sytuacjach, gdy nie przystuguje odwotanie oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na nie,

5) udziat w pracach, w tym posiedzeniach Komis;ji,

6) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji,

7) wnioskowanie (wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym) do Kierownika Zamawiajacego
0 wykluczenie wykonawcoéw z postepowania oraz o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

8) przygotowanie  propozycji  wyboru oferty  najkorzystniejszej bad?  wnioskowanie
0 uniewaznienie postepowania (wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym) w przypadkach
okreslonych w ustawie,

9) przygotowanie propozycji zatrzymania wadium wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, pkt 7, 8 i 9 niniejszego paragrafu musza byé zaakceptowane
przez wigkszo$¢ powotanych Cztonkédw Komisji (kworum — wigcej niz 50%).

Cztonkowie Komisji wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach
obowigzkow stuzbowych.



-

Zalgeznik do uchwaly nr 185/748/2016
Zarzadu Powiaty Tamogérskiego
z dnia 22 grudnia 2016 roky

Czlonkéw Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa w zakresie catosci  postepowania
0 zamowienie publiczne.

Przetozeni oséb bedacych Czlonkami Komisiji, obowigzani s3 umozliwi¢ im udziat w pracach
Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany jak najszybciej powiadomié Przewodniczqcego Komisji o swojej
nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac Przyczyny nieobecnosci.

Na wniosek Przewodniczgcego Komisji, istnieje mozliwosé powofania w miejsce osoby nieobecnej
innej osoby.

jezeli projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac Komisji w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma Znamiona
pomytki. Zastrzezenia przekazuje jednoczesnie Przewodniczacemuy Komisji oraz Sekretarzowi
Komisji, celem wtaczenia do akt postgpowania. Ostateczna decyzja nalezy do Kierownika
Zamawiajgcego.

§7

. Obowigzkiem Cztonkéw Komisji jest ztozenie, pod rygorem odpowiedzialnogci karnej za ziozenie

fatszywego o$wiadczenia:

1) niezwiocznie po powotaniu do sktadu Komisji, o$wiadczerr w formie pisemnej o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17. ust. 1. pkt1i5 ustawy,

2) niezwlocznie PO zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub  dokumentami zozonymi
przez Wykonawcéw, oéwiadczer; w formie pisemnej o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17. ust. 1 ustawy. Oswiadczenie winno Zosta¢ ztozone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w wyzej wymienionym przepisie, ujawnia sie
w toku prac Komisji. Oswiadczenia dofgcza sie do protokotu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Przewodniczgcy Komisji wytacza z prac Komisji Cztonka, ktory:

1) zgodnie z art. 17, ust, 2 ustawy ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci,
o ktdrych mowa w art. 17. ust. 1 ustawy,

2) nie ztozy} o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17. ust. 2 ustawy w terminie wyznaczonym
przez Przewodniczgcego Komis;ji,

3) zgodnie z art. 17. ust. 2 ustawy ztozyt oéwiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku
wytgczenie nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosé
oswiadczenia,

4) zgodnie z art. 17. yst, 2 ustawy ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braky okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 17. ust. 1 ustawy, jezeli PO ztozeniu o$wiadczenia okalicznosci takie
zaistniaty.

Informacje o wylaczeniu Cztonka Komisji, Przewodnfczqcy Komis;ji przekazuje Kierownikowi

Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzie o odwotaniu Czlonka Komisji ze skiadu Komisji

i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego Cztonka Komisji, ktdry niezwiocznie sktada

o$wiadczenie, o ktorym mowa w art, 17. ust. 2 ustawy.

§8

Przewodniczacy Komisji ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowq prace Komisji.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, ktéry odpowiada za:

1) podanie przed otwarciem ofert kwoty jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie Zamowienia,

2) otwarcie ofert | odczytanie z kazdej oferty informacji wymaganych przepisami ustawy
(np. ceny, terminu wykonania, okresu gwarancji — w zaleznoéci od danego postepowania),

3) odebranie od Cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 7 niniejszego Regulaminu,

4) wyznaczanie termingw posiedzen Komisji, w uzgodnieniu z Sekretarzem Komisji,
i ich prowadzenie,

5) podziat miedzy Cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6) nadzorowanie nad terminowym | prawidtowym dokonywaniem Czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamaéwienia publicznego,

7) prowadzenie postepowania w sposéb umozliwiajacy jego zakonczenie w mozliwie
najkrotszym — dopuszczalnym przepisami prawa — terminie,



8)

9)
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Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
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informowanie, w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, Kierownika
Zamawiajacego o przebiegu, w szczegolnosci problemach zwigzanych z pracami Komisji,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji  dotyczacej postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, w razie nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji dokonuje Wiceprzewodniczacy Komisji, do ktérego stosuje sie
wowczas odpowiednio ust. 1.

§9

1. Pracownicy wydziatu, w ktérego kompetencjach lezg sprawy z zakresu zaméwien publicznych,
w tym Sekretarz Komisji odpowiadajg za:

1)

2)
3)

4)

9)

organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzer Komisji i informowanie
Cztonkow Komisji w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,

obstuge techniczno — organizacyjng i sekretarskg Komisji,

prawidlowe prowadzenie (dokumentowanie) i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
postepowania o udzielenie zaméwienia,

uzgodnienie SIWZ w zakresie zgodnosci z ustawg, bez opisu merytorycznego przedmiotu
zamoéwienia i dokumentdw z nim zwigzanych,

badanie ofert zlozonych przez wykonawcow pod katem formalnym, tzn. sprawdzenie,
czy oferta jest podpisana przez osobe umocowang (osoby umocowane) do reprezentowania
wykonawcy oraz badanie dokumentow potwierdzajacych nie podleganie wykluczeniu
z postepowania na podstawie art. 24, ust. 1i 5 ustawy.

2. W razie nieobecnosci Sekretarza Komisji, jego obowigzki wykonuje pracownik wydziatu, w ktdrego
kompetencjach lezg sprawy z zakresu zaméwien publicznych, bedacy jednoczesnie Cztonkiem
Komisiji.

§10

Przedstawiciele (naczelnik, pracownicy wytypowani przez naczelnika) wydziatu merytorycznego,
odpowiadajg za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kompleksowe przygotowanie SIWZ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegodlnosci
ustawg i przedstawienie jej do akceptacji zgodnie z Regulaminem udzielania zamowier: przez
komorki organizacyjne Starostwa,

przygotowanie projektéw merytorycznych odpowiedzi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegolnosci ustaws, na ewentualne zapytania do tresci SIWZ, zlozone odwolania
lub informacje o nieprawidiowos$ciach — w sytuacjach, gdy nie przystuguje odwotanie
oraz projektdbw zmian SIWZ, jesli zmiana bedzie konieczna i przekazanie ich Sekretarzowi
Komisji we wskazanym przez niego terminie,

przekazywanie Sekretarzowi Komisji informacji majgcych wptyw na ustalanie terminéw
(np. daty otwarcia ofert, daty na uzupetnienie badz zloZzenie wyjasnien do oferty) uwzgledniajac
specyfike danego zamowienia oraz terminy wynikajace z ustawy,

sprawy formalne i finansowe zwigzane z udziatem biegtego w postepowaniu, wspdtprace z nim
oraz przekazanie Sekretarzowi Komisji informacji dotyczacej biegtego (imie i nazwisko),
w razie konieczno$ci powotania biegtego do sktadu Komisji,

badanie ofert zlozonych przez wykonawcow pod katem merytorycznym, miedzy innymi:
spemiania warunkow udziatu w postgpowaniu (oprocz warunku dotyczacego sytuacii
ekonomicznej lub finansowej) i zgodnosci oferty z opisem przedmiotu zamowienia
oraz w przypadkach watpliwodci lub brakéw stosownych dokumentow i oswiadczen,
przekazywanie Sekretarzowi Komisji informacji o co nalezy zwréci¢ sie do konkretnego
wykonawcy,

przygotowanie i przekazanie Sekretarzowi Komisji merytorycznego uzasadnienia wykluczenia
wykonawcy z postepowania badz odrzucenia oferty.

§ 11

Pracownik wydziatu, w ktérego kom petencjach leza sprawy finansowo-ksiegowe odpowiada za:

1)

przygotowanie projektéw merytorycznych odpowiedzi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci ustawa, na ewentualne zapytania do tresci SIWZ, ztozone odwotania
lub informacje o nieprawidlowosciach — w sytuacjach gdy nie przystuguje odwotanie
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oraz projektéw zmian SIWZ, jesli zmiana bedzie konieczna i przekazanie ich Sekretarzowi
Komisji we wskazanym przez niego terminie,
2) uzgodnienie SIWZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci ustawa,

lub finansowej wykonawcy oraz innych elementéw z zakresu finansowego (np. nr konta na
ktore nalezy wptacaé wadium, terminy ptatnosci),
3) badanie ofert ztozonych przez wykonawcow pod katem merytorycznym, miedzy innymi:

stosownych dokumentow i oswiadczen, przekazywanie Sekretarzowi Komisiji informacji o co
nalezy zwrécic sie do konkretnego wykonawcy,

4) przygotowanie i przekazanie Sekretarzowi Komisji merytorycznego uzasadnienia wykluczenia
Wykonawcy z postepowania badz odrzucenia oferty.

§12

Radca prawny lub adwokat odpowiada za:
1) uzgodnienie SIWZ pod wzgledem formalno — prawnym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) pomoc prawng w sytuacjach problematycznych zZwigzanych z prowadzonym postepowaniem
na kazdym jego etapie,
3) badanie ofert ztozonych przez wykonawcow pod katem formalnym.

§13

Naczelnik wydziatu, ktory tworzyt dokumentacje aplikacyjna lub pracownik wydziatu przez niego
wskazany odpowiada za:

1) uzgodnienie SIWZ w zakresie zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym i umowsg o dofinansowanie
(dotyczy projektow wspdotfinansowanych ze srodkow Zewnetrznych),

2) monitorowanie procedury udzielenia zamodwienia pod katem prawidtowego i terminowego
rozliczenia projektu i ewentualne przekazywanie Sekretarzowi Komisji informacji majacych
wptyw na ustalanie termingw (np. daty otwarcia ofert, daty na uzupetnienie badz ztozenie
wyjasnien do oferty),

3) przygotowanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na ewentualne zapytania do tresci
SIWZ, zlozone odwotania lub informacje o nieprawidiowosciach — w  sytuacjach,
gdy nie przystuguje odwotanie oraz projektow zmian SIWZ, jesli zmiana bedzie konieczna

i przekazanie ich Sekretarzowi Komisji we wskazanym przez niego terminie.
§14
Obowigzki biegtego wynikajg z umowy regulujacej jego udziat w danym postepowaniu,
§15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy oraz
Regulaminu udzielania zamawien przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego, przyjetego
uchwatg nr 185/747/2016 Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 22 grudnia 2016 roku.
§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.




