STARQSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul, Klasztorna &
47-400 RACIBOR Z

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9 /2002
Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad
powolywania i pracy komisji przetargowej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art. 20a Ustawy z dnia 10 czerwca 1994r.
o zamoOwieniach publicznych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 72, poz. 664) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2002r. w sprawie
szczegotowych zasad powolywania cztonkow komisji przetargowej oraz trybu
jej pracy (Dz. U. Nr 82, poz. 743)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin zasad powolywania i pracy komisji
przetargowe] w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, stanowiacy Zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

a

Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatow, Kierownikéw Referatow do zapoznania
Z trescig niniejszego zarzadzenia podleglych pracownikéow.

§3

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ZASAD POWOLYWANIA I PRACY KOMIS.JI
PRZETARGOWEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM
W RACIBORZU

1. Powolywanie i odwolywanie czlonkéw komisji.

1.1 Komisje przetargows powoluje kazdorazowo Starosta Raciborski sposréd pracownikow
Starostwa (art. 20a pkt 2 ), upowazniajac jg do dokonania wskazania najkorzystniejszej
oferty sposrod ztozonych.

1.2 Powolanie komisji nastepuje kazdorazowo zarzadzeniem wewnetrznym  Starosty
Raciborskiego, okreslajacym:

a) skiad komisji przetargowej, ze wskazaniem osoby pelniacej obowiazki
przewodniczacego,

b) przedmiot zamdowienia,

¢) termin posiedzenia, podczas ktorego nastapi czynnosé otwarcia kopert z ofertami,

d) adnotacje¢ dotyczaca prawomocnosci postanowien komisji w odniesieniu do liczby
obecnych czlonkdéw sposrdd powotanego skiadu.

1.3 Komisja moze by¢ odwolana zarzadzeniem Starosty.

1.4 Odwotanie poszczegélnych czlonkéw komisji przetargowej moze nastapi¢ w sytuacji

naruszenia obowiazkéw zwigzanych z rzetelnym i obiektywnym wykonywaniem
powierzonych czynnosci.
Odwolanie nastepuje oddzielnym zarzadzeniem Starosty, przy czym istnieje mozliwosgé
powolania innej osoby w miejsce odwolanego czlonka komisji. Odwolanie cztonka
komisji nastapi¢ moze rowniez w przypadku zaistnienia okolicznosci, uniemozliwiajacych
jego udzial w pracach powotanego skladu.

2. Tryb pracy komisji przetargowe;j.

2.1 Komisja przetargowa rozpoczyna prace na podstawié zarzgdzenia wewngtrznego Starosty.

2.2 Wszelkie dokumenty proceduralne sporzadzane s przez czlonkéw komisji przetargowej
lub odpowiednio przez osoby wskazane przez przewodniczacego.

2.3 Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci cztonek
komisji wyznaczony przez przewodniczacego.

2.4 Do zadan przewodniczacego komisji nalezy prowadzenie posiedzen komisji, okreslenie
zadan cztonk6éw komisji, prowadzenie przetargu.

Zadania komisji przetargowe;.

2.5 Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia, zgodnie z art.35 ustawy
o zamowieniach publicznych, oraz projektu umowy (ogélne i szczegdlowe warunki
umowy), na podstawie okreslonego przez zainteresowane komoérki organizacyjne
przedmiotu zaméwienia (dokladny opis, warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia,
potwierdzone zabezpieczenie srodkéw finansowych).

2.6 Przygotowanie ogloszenia i umieszczenie go w miejscu publicznie dostepnym w swojej
siedzibie, na stronie internetowej oraz za posrednictwem Prezesa Urzedu w Biuletynie
Zamowien Publicznych zgodnie z art.29 ustawy o zamdwieniach publicznych
(dla przetargu nieograniczonego druk ZP-110, dla dwustopniowego ZP140).

2.7 Udzielenie odpowiedzi na zapytania oferentow, zgodnie z art. 36 ustawy o zaméwieniach
publicznych.
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2.8 Przygotowanie czesci jawnej przetargu i opracowanie metod oceny oferty.

2.9 Publiczne otwarcie ofert, zgodnie z art. 43 ustawy o zaméwieniach publicznych.

2.10 Dokonanie oceny czy dostawcy 1 wykonawcy spelniajg wymagane warunki.

2.11 Dokonanie oceny punktowej kazdej oferty wg przyjetych kryteridw.

2.12  Wybranie oferty najkorzystniejsze;.

2.13  Przygotowanie protoko6tu postepowania o zamowienie publiczne, zgodnie z art. 251 26
ustawy o zamowieniach publicznych.

2.14 Niezwloczne przedstawienie Staroscie protokétu z postgpowania, z podaniem oferty
najkorzystniejszej, w celu podpisania umowy (w przypadku wniesienia protestu, az do
jego ostatecznego rozstrzygnigeia, nie wolno zawrze¢ umowy w sprawie zamowienia
publicznego).

2.15  Dokonanie wyboru nowego oferenta sposroéd pozostatych ofert uznanych za wazne,
w przypadku nie podpisania umowy przez oferenta, ktérego oferta zostala wybrana.

2.16 Przewodniczacy komisji na poczatku publicznego otwarcia ofert zapoznaje
przybylych z przedmiotem przetargu (zaméwienia).

2.17 Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym
stan zabezpieczenia (zamknigcia) ofert.

2.18 Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza publicznie:

a) posiada nazwe firmy oferenta,
b) adres i siedzibe oferenta,

c) ceng,

d) termin wykonania zamowienia,
e) okres gwarancji.

2.19 Komisja sporzadza protokdt z czesci jawnej postgpowania zgodnie z zastosowanym

trybem przetargu.

Komisja odnotowuje wszystkie oswiadczenia zlozone podczas otwarcia ofert.

1  Po zakoniczeniu czynnosci zwigzanych z jawng czescig postgpowania przewodniczacy

komisji, przypomina oferentom o terminie zwigzania oferta.

2.22  Wszyscy uczestnicy komisji skladajg oswiadczenia o ewentualnej koniecznosci
wykluczenia sie z pracy komisji (druk ZP-21), przy czym istnieje mozliwosc¢
powolania innego czlonka komisji (lub przewadniczgcego) w miejsce wykluczajacej
si¢ osoby. ‘

2.23 W trakcie czesci niejawnej, komisja dokonuje analizy zlozonych ofert i okresla,
czy kazda z ofert spelnia wymogi zwiazane ze specyfikacja, tj.:

a) prawidlowa reprezentacje,

b) prawidlows forme przediozonych dokumentéw,

¢) prawidlowe skompletowanie ztozonej oferty,

d) aktualnos¢ przedtozonych zaswiadczen i drukéw wypisu,

e) prawidlowe wypetnienia przedlozonych drukow,

f) prawidlowe (w przypadku rtobét budowlanych) sporzadzenie wyceny
kosztorysowej.

2.24 W przypadku postepowania o wartosci > 30000 EURO, zamawiajacy zwraca si¢ do
oferentéw o przedlozenie dodatkowych o$wiadczenn o ewentualnych powigzaniu
w stosunku zaleznosci lub dominacji z innymi oferentami lub osobami wystepujacymi
po stronie zamawiajacego.

2.25 Komisja wyklucza z ubiegania si¢ o zamowienie publiczne dostawcow

i wykonawcdw, ktorzy nie spelniajg wymogdw postawionych w art. 19 ustawy. Oferta
dostawcy lub wykonawcy, ktory zostal wykluczony z postgpowania, nie jest
rozpatrywana. Komisja przygotowuje uzasadnienia faktyczne i prawne wykluczenia
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oferty w celu niezwlocznego zawiadomienia przez — zamawiajgcego oferenta
o wykluczeniu.

Komisja dokonuje sprawdzenia ofert pod katem oczywistych pomylek, zgodnie
z ustaleniami specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, a w przypadku ich
stwierdzenia sporzadza zalacznik wg wzoru ZP-43 oraz zawiadamia o korektach
oczywistych pomylek oferenta.

Komisja sporzadza zalacznik wg wzoru ZP-44 w przypadku uznania przynajmniej
jednej z ofert za niewazna z powodu bledow formalnych.

Komisja odrzuca oferte, jezeli podlega rygorom art. 27a ust. 1 Komisja przygotowuje
uzasadnienie faktyczne 1 prawne odrzucenia oferty w celu niezwlocznego
zawiadomienia przez zamawiajacego oferenta o odrzuceniu oferty.

Komisja odnotowuje wszystkie informacje zwiazane ze spelnieniem przez
poszczegdlnych oferentéw, wymaganych specyfikacja warunkow.

Komisja dokonuje wyboru oferty w oparciu o kryteria ustalone dla przetargu.

Komisja dokonuje oceny punktowej oferty w oparciu o =zasady okreslone
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Jezeli cena najkorzystniejsza oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia, komisja zgodnie z art. 27b ust. 2 ustawy
o zamo6wieniach publicznych uniewaznia przetarg.

W przypadku udzialu w pracach komisji rzeczoznawcéw lub bieglych komisja
sporzadza zalacznik wg wzoru ZP-81.

Wszyscy czionkowie komisji zobowiazani sa do zachowania tajemnicy prowadzonych
prac komisji i sporzadzonego przez nia protokotfu.

Przewodniczacy komisji upowazniony jest do =zasiggania opinii ekspertow,
w przypadkach wskazanych uchwata komisji.

Komisja przedklada do zatwierdzenia Staroscie kompletny i podpisany protokot
postepowania wraz z zatacznikami.

W przypadku nie podpisania umowy przez oferenta, ktérego oferta zostala wybrana
komisja dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd pozostatych
ofert uznanych za wazne.

Komisja po zatwierdzeniu protokolu postgpowania o wyborze przez Starostg oferty
najkorzystniejszej, przygotowuje tres¢ ogloszenia o wynikach przetargu do publikacji
zgodnie z art. 50 ustawy o zamdwieniach publicznych.

Prace komisji przetargowej nalezy uznaé za zakoficzone w momencie sprawdzenia
prawidlowoséci formy i wysokodci zwrotu wymaganego wadium, wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz jej podpisanie przez
Zamawiajgcego.

3. Wybor oferty i zawarcie umowy

3.1 W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor
oferty, ktora zawiera najnizsza ceng.

3.2 W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki, komisja przedstawia
Staroicie propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktérym byly prowadzone
rokowania.

3.3 W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 27b ust. 1, komisja
wystepuje do Starosty o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienic takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci,
ktore spowodowatly koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania.
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4. Stwierdzenie niewaznosci czynnoSci.

4.1 Starosta stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

4.2 Na polecenie Starosty komisja powtarza uniewazniona czynnos¢, podjeta z naruszeniem
prawa.

4.3 Protest na czynnosci podjgte przez zamawiajacego, zlozony przez dostawcow lub
wykonawcéw przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia Starodcie.
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5. Powtdrzenie postgpowania przetargowego.

5.1 Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza sig
komisji w zmienionym skiadzie, jezeli Starosta odmowi zatwierdzenia propozycji komisji
i uniewazni postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 27b
ust.1 pkt 4 ustawy.

Powyzsze ustalenia nalezy stosowaé odpowiednio do poszczegdlnych trybéw wyboru
realizatoréw zaméwien publicznych.
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