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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
DZIALAJACYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE

§ 1.1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji przetargowych (zwanych
dalej ,Komisjg") dziatajacych w Starostwie Powiatowym w Kutnie, powotywanych
wcelu przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty
14.000,00 euro, wyliczong wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych.

2. Komisja przetargowa dziata w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze
zmianami z 2010 roku Dz. U. Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228) — zwanej dalej
w~ustawg’, akty wykonawcze wydane na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku zamawiajgcego to nalezy przez to rozumie¢ organ lub osobe, ktory
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony do
zarzadzania Zamawiajgcym, tj. Zarzad Powiatu Kutnowskiego lub pracownika
zamawiajacego, ktéremu Kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, z wylgczeniem petnomocnikow
ustanowionych przez Zamawiajacego,

2) Starostwie to nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kutnie,

3) Komorce ZP to nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kutnie prowadzacg sprawy zwigzane z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

4) SIWZ to nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.
4. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego

powotywanym do oceny spetniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badania i oceny ofert,

a w przypadku negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia

z wolnej reki rowniez do przeprowadzenia negocjac;ji.

5. Komisja przetargowa w  szczegdlnosci przedstawia  Kierownikowi
zamawiajgcego propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie, o ktérym mowa w ust. 4, wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Komisje przetargowe powotywane sg Uchwatami Zarzadu Powiatu
Kutnowskiego, w sktadzie co najmniej trzech oséb, w tym Przewodniczacy,
Wiceprzewodniczacy i Sekretarz.

7. W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé biegtych.

§ 2.1. Czilonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone
im czynnosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji nalezy w szczegélnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji,
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2) wspotpraca z Komorkg ZP,

3) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Kierownika
zamawiajgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw
Cztonka Komisiji.

3. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych

z pracami Komisji stosujgc w tym zakresie przepisy ustawy.

4. Przed otwarciem ofert Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do brania udziatu

w przygotowaniu postepowania oraz zapoznania sie ze SIWZ.

§ 3.1. Czlonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach
Komisiji.

2. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych zpracg Komisji, w szczegoélnosci do ofert, zatgcznikéw, wyjasnien
ztozonych przez Wykonawcow, opinii biegtych, protokotow i ich zatgcznikéw, pism,
itp.

3. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszacych sig¢ do pracy Komisji do Kierownika zamawiajgcego.

§ 4.Kierownik zamawiajgcego, Cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujace
czynnosci w postepowaniu o udzielnie zaméwienia publicznego, sktadajg pisemne
oSwiadczenie, o ktérym mowa wart. 17 ust. 2 ustawy, o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 ustawy, niezwlocznie
po powzieciu informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia.

§ 5.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez
niego osoba.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie posiedzen Komisji,
2) odebranie od cztonkdéw Komisji oéwiadczen, o ktérych mowa w § 4,
3) nadzorowanie wspotpracy Komisji z Komorkg ZP,
4) informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienie publicznego.
3. W przypadku nieobecnoéci Przewodniczacego Komisji czynno$ci zastrzezone
W niniejszym regulaminie dla Przewodniczacego Komisji wykonuje
Wiceprzewodniczacy Komisiji.

§ 6.1. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga techniczno-organizacyjna i kancelaryjna Komis;ji,

2) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje,

3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,

4) prowadzenie korespondencji w szczegdlno$ci przesytanie na wniosek
Wykonawcy SIWZ,

5) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez Komisje,

6) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o udzielnie zamoéwienie publicznego, w trakcie jego trwania.
2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji czynnosci zastrzezone

W niniejszym regulaminie dla Sekretarz wykonuje Wiceprzewodniczacy Komisiji.

§ 7.1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, Komisja we wspotpracy z Komorkg ZP na podstawie wniosku
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odpowiedniej komorki organizacyjnej Starostwa odpowiedzialnej merytorycznie

za realizacje zaméwienia publicznego, zobowigzana jest przygotowaé i przekazaé

do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego wniosek o przeprowadzenie
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zawierajgcy co najmniej
nastepujgce elementy:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia,

3) terminu realizacji zamoéwienia,

4) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia a w przypadku wyboru innego
trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony réwniez uzasadnienie wyboru
trybu udzielania zamoéwienia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust.1. przedstawiony jest Skarbnikowi Powiatu
wcelu potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamowienia, nastgpnie przedstawiony jest Kierownikowi zamawiajacego, w celu
zatwierdzenia.

3. Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 Komoérka ZP przygotowuje
odpowiednio ogtoszenie o zaméwieniu, zaproszenie do ztoZzenia oferty, zaproszenie
do udziatu w negocjacjach, SIWZ lub informacje niezbedne do przeprowadzenia
postepowania.

§ 8.1. Po ogtoszeniu postepowania Sekretarz Komisji lub pracownik Komorki ZP:

1) w wymaganych przypadkach przekazuje do publikacji na stronie internetowej
Starostwa odpowiednie dokumenty przewidziane ustawg, w szczegdlnosci
ogtoszenie o zamowieni i SIWZ,

2) wydaje zainteresowanym Wykonawcom SIWZ na ich wniosek,

3) przyjmuje i rejestruje prosby Wykonawcow o wyjasnienie tresci SIWZ,

4) przygotowuje wyjasnienia do tresci SIWZ, modyfikacje SIWZ, po ewentualnych
konsultacjach z komorka organizacyjng Starostwa merytorycznie odpowiedzialng
za realizacje zamowienie iKomisjg. W przypadkach wymaganych ustawa
przekazuje je do publikacji na stronie internetowej Starostwa,

5) W razie zwotania zebrania Wykonawcéw prowadzi protokét zebrania,

6) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 9.1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji Komisji sg stosowne
pisma, dokumenty, badz projekty pism sktadajagce sie na dokumentacje
postepowania.

2. Z posiedzen Komisji Sekretarz Komisji, o ile Przewodniczacy Komisji uzna
to za celowe i konieczne, sporzadza protokdt zawierajacy w szczegolnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,

2) liste obecnosci Cztonkéw Komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas
posiedzenia,

3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje podczas
posiedzenia.

3. Protokdt z posiedzen Komisji podpisujg Cztonkowie Komisji bioracy udziat
w posiedzeniu.

§ 10.1. Protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym
mowa w art. 96 ust. 1 ustawy sporzadza Sekretarz Komisji.

2. W przypadku gdy ktérys z Cztonkéw Komisji nie zgadza sie z postanowieniami
protokotu, wpisuje sie uwagi do protokotu.

3. Protokot  postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego podlega
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zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

§ 11.Komisja obraduje w sktadzie co najmniej 3-osobowym przy udziale
Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczacego komisji.

§ 12.1. Otwarcie ofert odbywa sie w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
Wykonawcow w SIWZ.

2. Otwarcie ofert jest jawne.

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji lub osoba przez
niego wskazana:

1) sporzadzi liste obecnosci na otwarciu ofert,

2) okaze obecnym stan zabezpieczenia ofert,

3) powiadomi obecnych ile wptyneto ofert przed uptywem terminu sktadania ofert,

4) poda kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia.

4. Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego
wskazana poda nazwe, adres Wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow pfatnosci zawarte
w ofercie.

§ 13.W przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie
zamoéwienia z wolnej reki, negocjacji z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia, Sekretarz
Komisji sporzadzi protokét z przebiegu negocjacji, z kazdym z Wykonawcow.
Protokot podpisujg obecni na negocjacjach przedstawiciele stron.

§ 14.1. W trakcie badania ofert Komisja sprawdzi czy:
1) poszczegolni Wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z postepowania,
2) oferty ztozone przez Wykonawcéw nie podlegajg odrzuceniu,
3) oferta zostata podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentacii

Wykonawcy,

4) oferta zostata zabezpieczona wymaganym wadium (jesli byto wymagane),
5) tres¢ oferty odpowiada tresci SIWZ,
6) zostaty zatgczone wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.

2. W trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty Komisja stosuje wytgcznie zasady
i kryteria wyboru ofert okreslone w SIWZ.

3. Kazdy z Cztonkéw Komisji dokona indywidualnej oceny kazdej z nie
odrzuconych ofert wedtug kryteriow ze SIWZ.

4. Kazdy z Cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oprocz ceny okreslono inne
kryteria oceny ofert odnoszace sie do przedmiotu zamowienia.

5. Przy zastosowaniu kryteribw opisanych wzorami mozna odstgpi¢ od
pisemnego uzasadniania oceny dokonanej przez Cztonka Komisji.

6. Oferta, ktéra otrzyma najwiekszg ilo$¢ punktow jest ofertg najkorzystniejsza.

7.W  przypadku  zaistnienia  okolicznosci  stanowigcych podstawe
do uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie,
o ktérym w §1 ust. 4 regulaminu, Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania. Wniosek musi zawieraé wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$é uniewaznienia
postepowania.

8. Protokot z postgpowania stanowi propozycje rozstrzygniecia postepowania,
kierowang do Kierownika zamawiajgcego.
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9. W przypadku, gdy Wykonawca, ktoérego oferta zostata wybrana uchyla sie
od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli byto przewidziane w SIWZ),
Komisja moze dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd pozostatych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba, ze zachodzg przestanki
uniewaznienia postepowania.

10. Po  zatwierdzeniu przez  Kierownika  zamawiajgcego  protokotu
z postepowania o udzielnie zamowienia, Sekretarz Komisji niezwtocznie przekazuje
informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
w zakresie i sposob okreslony w ustawie.

§ 15.1. O wniesieniu przez Wykonawcéw odwotania Przewodniczacy Komisji
niezwtocznie informuje pozostatych cztonkéw i zwotuje posiedzenie Komisji.

2. Sekretarz lub pracownik Komoérki ZP podejmujg stosowne czynnosci celem
przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez Wykonawcoéw odwotania
zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie Zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie Przewodniczacego Komisji, do udzielenia pisemnych
lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska
Zamawiajgcego.

§ 16.1. Catos¢ dokumentacji pracy Komisji przetargowej, Komisja przekazuje do
Komorki ZP, gdzie jest ona przechowywana w sposob gwarantujgcy jej
nienaruszalnosc.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy ustawy oraz inne stosowne akty prawa.
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