Zarzadzenie nr 2/2021
Starosty Goldapskiego
z dnia 04 stycznia 2021

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej okreslajacego

organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 ust. 3 oraz 55 ust. 1-3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 2019 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nast¢puje:
§1.

1. Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej okreslajacy organizacjg, sklad,
tryb pracy oraz zakres obowigzkoéw czlonkéw komisji przetargowe] powolanej do
przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne na ushugi, dostawy oraz roboty
budowlane udzielane przez Starostwo Powiatowe w Goldapi, stanowiace zalacznik do
niniejszego Zarzqd;enia.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1)

ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§2.
Traci moc Zarzgdzenie nr 9/2014 Starosty Goldapskiego z dnia 17 marca 2014 r.
w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowej oraz Zarzadzenie nr 4/09 Starosty

Gotdapskiego z dnia 04 lutego 2009 r. w sprawie powolania Komisji Przetargowe;.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowej,
Naczelnikom Wydzialéw oraz pracownikom zatrudnionym na Samodzielnych Stanowiskach

w Starostwie Powiatowym.

§4.

Nadzor nad Zarzgdzeniem powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob

ZWYCZajowo przyjety.

Stam@la Goldapski

Marzann %rianna

Wardziejewska



pod wzgledem formalno-prawnym
uwag nie w .ﬁSZE

RADCA PRA
mgr Eugeniusz ploga

SEKRETARZ POWIATU

mgr Anna Makowska



UZASADNIENIE

Z dniem 01 stycznia 2021 r. wchodzi w zycie nowa ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) zmieniajaca
dotychczasowe zapisy regulujace sposdéb powolywania, zadania, tryb pracy i zakres
obowigzkow komisji przetargowych. W celu zapewnienia aktualnos$ci wewngtrznych
regulacji Zamawiajacego z obowiazujacym stanem prawnym konieczna jest zmiana
dotychczas obowigzujacego dokumentu z 2014 roku- Regulaminu pracy komisji przetargowej
oraz dokumentu z 2009 roku- Zarzadzenia w sprawie powotania Komisji Przetargowe;j.

Sporzadzit: Bartosz Zackiewicz

Goldap, 31.12.2020 r. Z up. STA }-'_ gSTY
mgr Wiolefia /

NA .
Wydziatu Prom W" ozwoja Powiatn




Zalycznik do Zarzadzenia Nr 2/2021
Starosty Goldapskiego
Z dnia 04.01.2021 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

okreslajacy organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji
przetargowej

§1

Zastosowane definicje

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie pracy komisji przetargowej, zwanym dalej

Regulaminem, jest mowa o:

1) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien
publicznych;

2) Zamawiajgcym- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Goldapski reprezentowany przez
Zarzad Powiatu w Goldapi lub Starostwo Powiatowe w Goldapi reprezentowane
przez Staroste Gotdapskiego;

3) Kierowniku Zamawiajacego- nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Zarzad
Powiatu Gotdapskiego lub Staroste Goldapskiego;

4) Wnioskodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu lub pracownika
zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku;

5) Komoérce merytorycznej- nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne
stanowisko w Starostwie Powiatowym w Goldapi;

6) Komisji- nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa;

7) Przewodniczgcym- nalezy przez to rozumieé¢ przewodniczacego komisji
przetargowe;j.

§2

Postanowienia ogoélne

1. Regulamin okre$la organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow
komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowar
o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez Starostwo Powiatowe
w Goldapi.

2. Powotana komisja postgpuje zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz pozostalymi
regulacjami wewngtrznymi Zamawiajacego.

3. Regulamin stosuje si¢ do zam6wien wskazanych w art. 2 ust. 1 ustawy.

4. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

§3

Zasady przygotowania post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Post¢powanie na dostawy/ustugi/roboty budowlane przygotowywane i nadzorowane
jest przez komoérke merytoryczng, ktéra wnioskuje o przeprowadzenie postepowania



i odpowiada za wlasciwa realizacj¢ zadania oraz sposéb wydatkowania $rodkéw

zabezpieczonych w planie finansowym.

. Wnioskodawca odpowiada za wustalenie wartosci szacunkowej zamoOwienia,

sporzadzenie Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia, opis sposobu dokonywania oceny

spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu, okreslenie kryteriow selekcji

Wykonawcoéw, kryteriow oceny ofert oraz istotnych postanowien projektowanej

umowy.

Whnioskodawca odpowiedzialny jest za zaplanowanie i przygotowanie postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego ze stosownym wyprzedzeniem, tak aby czas

trwania postgpowania nie byl przeszkoda w terminowej realizacji zadania oraz

wydatkowania $§rodkéw publicznych zaplanowanych w budzecie, badz wynikajacych

z harmonogramo6w realizowanych projektow.

Postepowanie rozpoczyna sie zaakceptowanym przez Kierownika Zamawiajacego

wnioskiem o rozpoczgcie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamodwienia

publicznego, ktdry musi zawiera¢ co najmniej:

a) Skrocony opis przedmiotu zamowienia,

b) Kod CPV,

¢) Termin realizacji zamowienia,

d) Warto$¢é zaméwienia oraz srodki finansowe przeznaczone na realizacje przedmiotu
zamodwienia podane w kwocie netto w zlotych oraz w euro zgodnie z aktualnym
kursem euro stanowigcym podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych,

e) Uzasadnienie potrzeby realizacji zamowienia,

f) Proponowany tryb udzielenia zaméwienia.

Wzér wniosku o rozpoczecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamowienia

publicznego stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Sprawy zwigzane z przygotowaniem i podpisaniem umowy z Wykonawca prowadzi

komdrka merytoryczna, ktéra wnioskowata o przeprowadzenie postepowania.

. Komoérka merytoryczna przechowuje wytworzona dokumentacje postepowania

a nastgpnie archiwizuje zgodnie z odrebnymi przepisami.

§4

Komisja przetargowa

. Powoluje si¢ Komisje do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych w nastgpujacym skladzie:

1) Bartosz Zackiewicz - Przewodniczacy Komisji

2) Iwona De¢bowska - Zastepca Przewodniczacego Komisji
3) Lukasz Kacprzyk - Sekretarz Komisji

4) Beata Chelska - Cztonek Komisji

5) Marcin Radziszewski - Czlonek Komisji

6) Stanistaw Bobrowski - Czlonek Komisji

Komisja jest zespolem powolanym przez Kierownika Zamawiajgcego do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
wymagajgcych stosowania procedur ustawy.

Cztonkéw komisji powoluje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego w drodze zmian do
niniejszego regulaminu oglaszanych w tym samym trybie co niniejszy regulamin.
Powolana komisja funkcjonuje jako komisja stala zaréwno w zakresie wskazanym
w art. 53 ust. 1, jak i w art. 53 ust. 2 ustawy.
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10.

11.

12,

Do  przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych Kierownik Zamawiajacego moze powoltaé
odrebng komisje przetargowsg.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
i doswiadczeniem.

Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§5
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja przyjmuje rozstrzygnig¢cia w obecnosci co najmniej 3 jej czionkow.

W przypadku nieobecnosci dostatecznej liczby czlonkéw komisji przewodniczacy

odracza posiedzenie i wyznacza nowy jego termin.

Czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,

o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci

wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest

niezwlocznie wylaczyé si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia

publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego komisiji,

a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy przewodniczgcego komisji— Kierownika

Zamawiajgcego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca

wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewplywajacych na wynik post¢powania.

Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego,

jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych =z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci

specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz

szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze- o ile jest to mozliwe- wskazanie

kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢

w jej pracach z glosem doradczym.

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja

w szczegllnosci przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do

zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoOwienia publicznego wraz
Z uzasadnieniem;

2) projektu dokumentacji postgpowania wraz ze wWzorem Umowy;

3) projekty innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

komisja wykonuje w szczegolno$ci nastepujgce czynnoscei:



13.

14.

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowieni Publicznych
albo przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j;

3) =zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym
ogloszenia) i informacje wymagane ustawg do opublikowania w ramach
post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamoéwieniu w inny sposdéb niz
wskazany w pkt 3;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji zamdwienia;

6) przygotowuje i przedklada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty innych pism,
informacji oraz innych o$wiadczen i dokumentéw niezbednych w danym trybie
postepowania;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) prowadzi korespondencje z Wykonawcami;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu  lub konkursie, w tym wzywa wykonawcéw do zlozenia
o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien w przypadkach przewidzianych ustawa;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow lub
odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg;

12) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Kierowniku Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie innych
czynnosci niezb¢dnych w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem
postepowania oraz przepisami ustawy;

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwolanie;

15) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania oraz ogloszenie o wykonaniu
umowy zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

Decyzje podjete przez czlonkdéw komisji zostaja zawarte w protokole z post¢powania,

ktory cztonkowie komisji akceptujg poprzez zlozenie podpisow.

Kazdy z czlonkéw ma prawo wniesienia pisemnych uwag do protokotu.

§6

Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

Biorac udziat w pracach komisji, wszyscy jej czlonkowie maja prawo w szczegolnosci

do:

1) dostepu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracg w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji.

Do obowiazkow wszystkich czlonkéw komisji, nalezy w szczegdlnodcei:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komis;ji;

2) badanie 1 ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub
konkursie;



3) zlozenie o$wiadczen w zakresie okreslonym w § 5 regulaminu.
. Do obowigzkéw eczlonka komisji, nie bedacym przewodniczacym, zastgpea
przewodniczacego ani sekretarzem komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 5 ust. 111 12 regulaminu,

w tym zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.
Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w §5
ust. 111 12 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzed oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktéry
nie zlozyl o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 albo zlozyl nieprawdziwe
oswiadczenie, a takze o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych
powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia
Sprawy; :

4) podziat prac przydzielanych czlonkom komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektéw pism,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych Wykonawecow  do dokumentac;ji
postgpowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, Wykonawcom, a takze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie internetowej oraz
przekazywanie ich Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0s6b trzecich.

Do obowigzkow zastepcy przewodniczgcego komisji, poza obowiazkami wskazanymi
w § 5 ust. 11 i 12 regulaminu nalezy zastgpowanie we wszystkich dziataniach
przewodniczacego komisji podczas jego nieobecnosei.

Do obowigzkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymiw § 5ust. 11112
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zalacznikami;

2) sporzadzanie ewentualnych protokotéw z posiedzen komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wniosk6w, informacji, oswiadczen, odpowiedzi
i wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkéw komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych
Z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostgpnienia jej Wykonawcom oraz biegltym;



b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
§7

Zakonczenie prac komisji

Po zakoniczeniu wszystkich czynnoéci zwigzanych z udzieleniem danego zamdwienia
publicznego przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Komisja przetargowa, konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia
z dniem podpisania umowy w sprawie zamoOwienia publicznego z wybranym
wykonawcg albo uniewaznienia postgpowania.

W przypadku niepodpisania umowy z wybranym wykonawcg komisja przedluza swoja
pracg o czynno$ci wyboru oferty najkorzystniejszej sposrdd pozostalych ofert bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

. Komisja podejmuje prace w niezmienionym sktadzie, w celu wykonania wyroku
Krajowej Izby Odwotawczej lub postanowienia Krajowej Izby Odwolawczej
konczacego postgpowanie odwotawcze.

§8

Plany zamowien publicznych i sprawozdawczos¢

. Podstawg podjgcia dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego sg plany zamowien publicznych sporzadzane przez komorki
merytoryczne na okres jednego roku kalendarzowego. Plany zostaja przekazane
pracownikowi ds. zamowien publicznych, ktory sporzadza zestawienie zbiorcze dla
Zamawiajacego w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

Sprawozdanie z udzielonych w danym roku zamoéwien publicznych sporzadzaja
w swoim zakresie komdrki merytoryczne.

Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza zbiorcze sprawozdanie o udzielonych
w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych i przekazuje je zgodnie
z dyspozycja art. 82 ustawy.



Wzor

(wrioskodawca Wystepujgey o wszezgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego)

Znak sprawy:

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania zwijgzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego
ktérego warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwotg okreslona w art. 2 ust. 1

pkt 1 ustawy Pzp.

1. | Wnioskodawca wnosi o rozpoczegcie postepowania zwigzanego z udzicleniem zamoéwienia
publicznego na: (podaé nazwe oraz skrécony opis przedmiotu zamowienia);

- dostawy
- ushugi
- roboty budowlane
Giéwny kod CPV:
Dodatkowe kody CPV:

2. | Ustalona z nalezyta starannoscig warto$¢ zamdwienia Wynosi netto zl,

tj. euro.

—_—

Wartoéé zaméwienia zostata ustalona w dniu r.
Osoba, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamdwienia:
Wartos$¢ catkowita zamoéwienia planowanego w danym roku WYnosi

tj. euro (wypelnic¢ jezeli jest to zaméwienie udzielane w czgsciach)

zi,

3. | Planowany termin wykonania zamdéwienia:

4. | Informacje dodatkowe:
— uzasadnienie/celowosé realizacji zamdéwienia:
—wskazanie innego trybu udzielenia zaméwienia niz podstawowy:

5. | Wnioskodawca:

(data, podpis i pieczgtha)

6. | Zrédio finansowania potwierdzone przez
{(wpisaé stanowisko osoby Ppotwierdzajqcey)

(data, podpis i pieczqrka)

7. | Wskazanie proponowanego trybu udzielenia zaméwienia przez pracownika ds. zaméwieni
publicznych:

(data, podpis)

8. | Decyzja kierownika Zamawiajgcego o rozpoczeciu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

(data, podpis i pieczatka)




