Zarzadu Powiatu Lowicki

z dnia AZ})SMPWQ%)}S v

w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, kidrego przedmiotem jest: ,Swiadczenie ustug pocztowych
dla Starostwa Powiatowego w towiczu”.

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595) oraz na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473, z 2014 r. poz. 423, 768, 811,
915, 114811232 oraz z 2015 r. poz. 349 i poz. 605)

Zarzad Powiatu fowickiego uchwala, co nastepuje:

§1. Powoluje sie do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktorego przedmiotem jest: ,Swiadczenie ustug pocztowych
dla Starostwa Powiatowego w towiczu” dorazng komisje przetargowag, a sposrod jej czionkow,
przewodniczacego oraz sekretarza, w nastepujgcym skiadzie:

1) Joanna Jaros Przewodniczgca Komisiji
2)  Monika Markus Czionek Komis;ji

3) Edward Reske Czionek Komisji

4) Rafat Pawtowski Cztonek Komisji

5) Magdalena Zurawska Sekretarz Komisji.

§2. Nadaje sie regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatgcznik
do niniejszej uchwaty.

§3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Lowickiemu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CZELONKOWIE ZARZADU:

Krzysztof Figat
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Sporzadzita: Magdalena Zurawska
06.08.2015 .
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Zarzadu Powiaty towickieg -
zdnia .00, STpG.  s20AG 1.

Regulamin Pracy
doraznej komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktorego przedmiotem jest:
»Swiadczenie ustug pocztowych dla Starostwa Powiatowego w Lowiczu”

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Podstawy  dziatania Komisji powotanej do  przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego.

1)  Komisja dziata na podstawie Uchwaty Zarzgdu Powiatu Lowickiego,

2) Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania,

3) Pracg Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji,

4) W skiad Komisji powotywana jest co najmniej jedna osoba z Biura Strategii,
Programéw Pomocowych i Inwestycji merytoryczna w zakresie procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz co najmniej 1 osoba
z Wydziatu, ktéry wnioskowat o przeprowadzenie postepowania, merytoryczna
w zakresie przedmiotu zamowienia,

5) Pierwsza czynnoscig Komisji jest zapoznanie sie z niniejszym regulaminem.

§2. Cele powotania Komisiji.
1.Komisja powotana jest w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamédwien publicznych.
2. Komisja przygotowuje SIWZ uwzgledniajagc przekazany przez Wydziat
wnioskujgcy o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania opis przedmiotu
zamowienia, propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriow oceny ofert
oraz pozostate istotne elementy zamowienia, w tym projekt umowy, zwanych dalej
materiatami do sporzadzenia SIWZ.
3. Komisja ma prawo:
a) ztozy¢ zastrzezenia do przekazanych przez Wydziat wnioskujacy o przygotowanie
| przeprowadzenie postepowania materiatéw do sporzadzenia SIWZ,
b) zada¢ wyjasnienia, uzupetnienia oraz przygotowania dodatkowych materiatow
do sporzgdzenia SIWZ.

l. SKLAD KOMISJI

§3. Zarzad Powiatu towickiego wskazuje Przewodniczgcego Komisji
i jej Sekretarza sposréd czionkdw Komisii.

84. Niezwlocznie po zapoznaniu sie czionkéw Komisji z o$wiadczeniami
lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcéw, cztonkowie Komisji sktadaja
pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia powigzan z ktorymkolwiek



Wykonawcg wigzami rodzinnymi, zatrudnieniem, udziatem lub innymi stosunkami,
ktore moglyby budzi¢ zastrzezenia co do jego bezstronno$ci w rozumieniu
art. 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

§ 5. Przewodniczacy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:

a) ziozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Komisiji,

c) zilozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylgczenie
nastepuje z chwilg uzyskania informacji wskazujgcych na nieprawdziwosé
oswiadczenia,

d) Zlozyt zgodne z prawdg oéwiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w §4, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okoliczno$ci takie zaistniaty.

§6. O wytgczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy informuje Zarzad Powiatu
towickiego, ktéry moze powota¢ nowego cztonka Komisji. Wobec Przewodniczgcego
Komisji czynnos$ci wytgczenia dokonuje bezposrednio Zarzad Powiatu towickiego.

§7. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane =z udzialem czionka
podlegajgcego wytgczeniu powtarza sie (z wyjatkiem otwarcia ofert), chyba
ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio
do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia
oswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
albo ztoZenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

§8. Nie powtarza sie czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych
nie wpltywajgcych na wynik postepowania.

§9. Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkoéw,

b) nieobecno$¢ czionka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie
usprawiedliwiona przez Przewodniczgcego Komisji,

c) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkow
lub obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien niniejszego
regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji.

. UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§ 10.1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Zarzadowi
Powiatu t.owickiego umotywowany wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

2. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Zarzad Powiatu t.owickiego.

3.Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada
oswiadczenie, o ktorym mowa w §4. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza
do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

4. Biegly przedstawia opini¢ na piémie w terminie okreslonym w umowie,
a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji

z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



IV. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§11.1. Obowigzkiem przelozonego cztonka Komisji jest umozliwienie
cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.

2. Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe,
powiadomié Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnoéci na posiedzeniu
Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji
na posiedzeniu podejmuje Przewodniczacy Komisji.

§12. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem najwyzsze] starannosci, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa,
swojg wiedza i doswiadczeniem. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy
w szczegoblnosci: '
a) udziat w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczgcego Komisiji.

§13. Czionkom - Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji
zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji
zwigzanych z:

a) liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§14. Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich
pracach Komisji oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca
Komisiji.

§15. Przewodniczgcy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkdéw nalezy
w szczegolnosci: '

a) odebranie oswiadczen cztonkdbw Komisji, o ktéorych mowa w §4
oraz poinformowanie Zarzadu Powiatu towickiego o okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych
fub w § 5 niniejszego regulaminu,

b) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisiji,

c) podziat miedzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamadwienia,

e) informowanie Zarzadu Powiatu ftowickiego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia,

f)  nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci

w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

§ 16. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

a) zamieszczanie ogtoszenia o0 zamdwieniu na stronie internetowe;
Zamawiajacego, w siedzibie Zamawiajacego, w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub przekazywanie ogtoszenia Urzedowi Oficjalnych Publikagiji
Wspolnot Europejskich jezeli wartosé¢ zamoéwienia wyrazona w ziotych jest
rébwna lub przekracza kwoty okres$lone w przepisach wydanych na podstawie



b)
C)
d)
e)
f)

9)
h)

art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych lub wykonanie innych
czynnoéci zwigzanych z wszczeciem postepowania w zaleznosci od trybu
udzielania zamoéwienia,

umieszczanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na stronie
internetowej www.powiat.lowicz.pl gdy postepowanie prowadzone jest w trybie
przetargu nieograniczonego,

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia,
organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen
Komisii,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w tym m.in. przyjecie
i rejestracja ofert,

umieszczanie informacji o wyborze oferty, lub uniewaznieniu postepowania
na stronie internetowej Zamawiajgcego,

sporzadzenie protokotu postepowania,

zamieszczanie ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych lub przekazywanie ogtoszenia Urzedowi Oficjalnych Publikagii
Wspolnot Europejskich jezeli warto§¢ zamoéwienia wyrazona w ziotych jest
rowna lub przekracza kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

VI.  CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§17. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisiji jést takie prowadzenie

postepowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§18. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy

rowniez m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcdéw nastgpito
w ustalonym miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie w wymogami oraz czy
nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie zostaty zwrdécone
Wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu okreslonego w ustawie PZP,
ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamowienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcie ofert,

wykonywanie innych czynno$ci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa
lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji
lub Kierownika Zamawiajgcego.

§19. Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in..

wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcdw odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentéow i niezwtocznie przekazuje informacje o ich wptynieciu
Przewodniczacemu Komisji,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmlanach w SIWZ wszystkim

Wykonawcom, ktdrzy pobrali lub otrzymali SIWZ,



d) umieszcza wyjasnienia do tresci SIWZ lub informacje o jej zmianach
na stronie internetowej www.powiat.lowicz.pl,

e) obstuguje korespondencije przychodzacg i wychodzagcg w sprawie
postepowania,

f) sporzadza protokot zebrania Wykonawcéw, jezeli zostato ono zwotane.

g) przekazuje do wiasciwej komorki organizacyjnej Zamawiajgcego, jezeli
zachodzi taka potrzeba, poreczenia i gwarancje, weksle, czeki oraz innego
rodzaju dokumenty sktadane przez Wykonawcoéw jako  wadium
oraz wnioskuje 0 dokonanie zwrotu wadium Wykonawcom,

h) przekazuje do wiasciwe] komorki organizacyjnej Zamawiajgcego, jezeli
zachodzi taka potrzeba, dokumenty wnoszone przez Wykonawcdw jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

i) archiwizuje dokumentacje postepowania.

VII. CZYNN«OSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT

§20. Komisja ocenia, czy oferty wptynety w terminie oraz czy Wykonawcy
whniesli wadium, jezeli byto wymagane.

§21. Komisja ocenia, czy warto$¢ oferty z najnizszg ceng przekracza kwote,
ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia. Jesli
zachodzi taka okoliczno$¢ Komisja moze zawnioskowaé do Zarzadu Powiatu
towickiego o uniewaznienie postepowania bez dokonywania badania i oceny ofert.

§22. Komisja dokonuje oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

§23. Komisja wzywa wykonawcow do:
a) uzupetnienia oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkow
udziatu w postepowaniu lub petnomocnictw wykonawcow, ktdérzy w okreslonym
terminie ich nie ztozyli lub ktérzy ztozyli dokumenty, oSwiadczenia, zawierajgce btedy
lub wadliwe petnomocnictwa, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba
ze mimo ich uzupetnienia oferta wykonawcy podiega odrzuceniu lub konieczne
bytoby uniewaznienie postepowania,
b) ztozenia wyjadnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majgcych wptyw na wysoko$é
ceny, jezeli zachodzi podejrzenie razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

§24. Komisja dokonuje poprawek omytek pisarskich, omytek rachunkowych
oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty z SIWZ
a nie powodujgcych istotnych zmian w ofercie.

§25. Komisja dokonuje oceny ofert.

§26. Przed dokonaniem oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg sie z opinia
biegtego, jezeli zostat on powotany.

§27. Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych dla danego postepowania.


http://www.powiat.lowicz.pl

§28. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnieé w gtosowaniu
zwykta wiekszoscig gtosdw. W przypadku réwnej liczby gtoséw ,za” i ,przeciw’,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

§29. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Moze natomiast zadaé
zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

§30. Cztonek Komisji moze odmodwi¢ wykonania polecenia w zakresie
prowadzonych prac Komisji jezeli jest ono niezgodne z prawem, nosi znamiona
przestepstwa lub narusza interes publiczny.

§31.1. Po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z badaniem i oceng ofert Komisja
moze skierowac do Zarzadu Powiatu Lowickiego wnioski o:

a) wykluczenie okreslonych wykonawcéw z postepowania,

b) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu,

C) uniewaznienie postepowania, -

d) zwigkszenie kwoty na realizacje zaméwienia w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktdérg zamawiajagcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamaowienia,

e) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. O rozstrzygnieciu postepowania Sekretarz Komisji zawiadamia
Wykonawcow w sposéb okreSlony w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

VIII.  ODWOLANIA

§32. O wniesieniu odwotania w postepowaniu o udzielenie Zamowienia
Przewodniczgcy Komisji informuje niezwtocznie Zarzad Powiatu towickiego.

§33. Wraz z zawiadomieniem Zarzadu Powiatu Lowickiego, Przewodniczacy
Komisji wyznacza termin posiedzenia Komisji, ktory powinien przypadac najpdzniej
2 dni po dacie wniesienia odwotania.

§34. Sekretarz Komisji przekazuje wszystkim wykonawcom kopie wniesionego
odwotania, jezeli dotyczy ono tresci ogtoszenia lub postanowien SIWZ — zamieszcza
je réwniez na stronie internetowej, na ktérej jest dostepna SIWZ, wzywajgc
Wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu odwotawczym.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§35. Komisja konczy prace konczy prace z dniem podpisania umowy
w sprawie zamowienia publicznego, a w przypadku uniewaznienia postepowania —
- po uprawomocnieniu sie tej decyzji.

§36. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie, zastosowanie
majg przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz inne przepisy regulujace

udzielanie zamoéwien.
ZATWIERDZAM




