Zarzydzenie Nr 3/2019
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 16 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie § 4 ust. 6 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim przyjetego uchwatg Nr 330/2018 Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 26 czerwca 2018 zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy Kkomisji przetargowej przy udzielaniu zamdwien
publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.
Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986) jak i do
komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy. Niniejszy regulamin stanowi zatacznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik

) do Zarzadzenia nr 3/2019
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 16 kwietnia 2019r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986), zwanej dalej
Lustawa”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

Tryb pracy komisji przetargowej

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdfowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okredlonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.
Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,

bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji ( wzér oéwiadczenia stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
Oswiadczenia cztonkdw komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

Z posiedzenia komisji zostanie sporzadzony protokdét, w ktorym zostanie opisany: przebieg
posiedzenia, czynnosci dokonane przez przewodniczacego, sekretarza, cztonka komisji, zadania
przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkdéw przez przewodniczacego komisji. Brak
podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia



komisji. Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do

protokotu zatacza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkdow.

5. W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg zwykig wiekszoscia
glosow cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku rownej liczby gtosdw, decyduje
gtos przewodniczacego.

6. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktore dotgcza sig do protokotu

posiedzenia.
7. Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie

zapoznanie sie z ustaleniami komisji.

§4
1. Zgodnie z art. 17 ust. 2 — 2a czfonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu
komisji ( wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 oraz nr 3 do niniejszego regulaminu)
2. Oéwiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skiadajg niezwlocznie po
zakoriczeniu otwarcia ofert. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia

os$wiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1.
3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych

w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytgczyC si¢ z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajagc o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego.

4. Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjgte przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czfonka komisji
o$wiadczenia lub zfozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania
okreélonych w toku jej prac czynnogci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to moiliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piémie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym. ,

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:



1) wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkdow zamowienia, zaproszenia do skiadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

§7
1. Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego obejmujg w szczegdlnosci:
1) ogtaszanie procedury w sposob witasciwy dla danego postepowania,
2) ogtaszanie o zmianie ogloszenia w odpowiedni sposdb dla danego typu postepowania
(ogtoszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub
sprostowanie),

3) udzielanie wyjasnien dotyczgcych zatwierdzonej SIWZ,
4) przedtuzanie terminu sktadania i otwarcia ofert,
5) przedtuzanie terminu zwigzania ofertg,

6) przeprowadzanie otwarcia ofert,

7) dokonywanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu,

8) badanie i dokonywanie oceny ztozonych ofert,

9) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

10) wzywanie wykonawcy do:

a) uzupetnienia dokumentéw  potwierdzajagcych spetnienie  warunkéw  udziatu,
w postepowaniu,

b) ztoZenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

c) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majgcych wptyw na wysokos¢ ceny,

11) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych i innych oraz
zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktdérego oferta zostata poprawiona,

12) przedstawianie kierownikowi jednostki propozyc;ji:

“a) wykluczenia wykonawcow,
b) odrzucenia ofert,
c) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postepowania,

13) analizowanie wniesionych odwofan i podejmowanie zwigzanych z nimi czynnosci okreélonych
w ustawie,

14) zawieszanie biegu terminu zwigzania ofertg,

15) wnioskowania do wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie
okresu waznosci wadium, a takie w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawg, .

16) rozpoznawanie przekazanych przez wykonawce informacji, o ktérych mowa w art. 181
ustawy, a w przypadku uznania ich zasadnosdci powtdrzenie czynnosci lub dokonanie
czynnosci zaniechanej,

17) sporzadzanie protokotu postepowania,



18) przedktadanie protokotu postgpowania wraz zatacznikami do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki, :

19) ogtaszanie wynikéw postgpowania w sposéb zgodny z obowigzujagcymi przepisami, po
zatwierdzeniu wyniku postepowania,

20) wzywanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania umowy
7 zachowaniem termindéw wskazanych w ustawie. W pismie wzywajacym wybranego
wykonawce do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce, w ktérym wykonawca powinien
stawi¢ sie do podpisania umowy oraz okresli¢ osobg upowazniong do kontaktéw w tym celu,

21) udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek, protokotu postepowania i zatacznikow.

2. Podczas otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé

na sfinansowanie zamoéwienia,
2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,
3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine),
4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie,
5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,

terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw pfatnosci zawartych
w ofertach.
3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreélonymi w art. 84 ust. 2

ustawy.
4. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow  oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegétowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powofani).

§8
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,
3) zgtaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji,
4) wnioskowania o powotanie biegfego.

Prawa i obowiazki cztonkéw komisji
§9
Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia,

2) badanie i ocena ofert,

3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreélonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz oswiadczenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu,

4) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji,

5) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisji,

6) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji.



§10
1. Do obhowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 regulaminu,

nalezy w szczegélnosci: .

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) odebranie od cztonkdw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okresSlonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz oswiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wiaczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania,

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajagcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, a takie o odwolanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powoddw,

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektoéw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania,

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, zamieszczenie ich

w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego.
3. Przewodniczgcy reprezentuje komisje wobec osdb trzecich.

§11
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami,
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji,
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,
4) przestrzeganie zasady formy pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg,
5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdw
komisji,
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,
7} przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji.



§12
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny

protokot postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.
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Zalgcznik nr | do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Oswiadczenie czlonkow komisji przetargowej

zaznaczy¢ wlasciwe z listy ponizej
[ przewodniczgcy komisji
O sekretarz komisji

O cztonek komisji

Oswiadczam, ze zamierzam wykonaé¢ powierzone mi czynnosci w sposob bezstronny,
rzetelny 1 obiektywny, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza
1 do$wiadczeniem.

(podpis)

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z obowigzkami okreslonymi w Regulaminie pracy
komisji przetargowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim oraz zobowiazuje si¢ do ich nalezytego wykonania

(podpis)

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowany o odpowiedzialnosci karnej za skladanie
falszywego o§wiadczenia.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy komisji przctargowej

Oswiadczenie skladane na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo

zamowien publicznych przez:
[zaznaczyc¢ wiasciwe z listy ponizZej)

[ kierownika zamawiajgcego

L] pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci

[1 czionka komisji przetargowej
[l biegtego
] innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

w _postepowaniu o _udzielenie zamowienia PUDNCZNEGO PR.  .....iiirrii it ettt iiee e aeaeens

[nazwa

postgpowania],  ProwadzZOnyMl — DIZEZ  .....ouii et e [nazwa

zamawiajgcego].

Ja nizej podpisany:

el Tc I g alTe] =) OSSP USROS UUPRPURPRPPOTNt
N BZWIS KO oot e e ettt ettt ——n—n———nn——— ot ot aeas

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skladanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam., ze:

1)
2)

nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami
organdw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem cztonkiem organdéw zarzgdzajgcych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigecia korzysci majatkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skiadanie fatszywego oswiadczenia, o$wiadczam, ze w zwigzku

z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt .......... [wskazac odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],

podlegam wyigczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oswiadczenie skladane na podstawie art. 17 ust. 2a ustawy z dnia 29 stycznia Prawo

zamowien publicznych przez:
[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej]

L] pracownika zamawiajacegc, majgcego bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania
O innej osoby zatrudnionej przez zamawiajgcego, majgcej bezposredni lub posredni wptyw na wynik

postepowania
w postepowaniu o _udzielenie zamoéwienia publicZnego DI, ........cooi e

[nazwa posfepowanial, PrOWAUZOAYIN  [HZOZ cuciivevivsinsvavssvesimsinsie st i v i sive e [nazwa
zamawiajgcego].

Ja nizej podpisany:
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Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skladanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku malzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie¢ o udzielenie
zamowienia,

2) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem czlonkiem organéw zarzadzajgcych lub
organow nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig o udzielenie zamoéwienia;

3) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, oéwiadczam, ze zachodzi w

stosunku do mnie okoliczno$é, o ktarej mowa w pkt ...... [wskazac odpowiedni punkt z listy wskazanefj powyzej],

(podpis)



