Zalacznik do Uchwaly Nr 813/2023
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 13 lutego 2023 r.

Regulamin

Pracy Komisji Przetargowej

powotanej do przeprowadzenia wszystkich niezbednych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego pod nazwg: ,Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na rzecz Starostwa Powiatowego w Jarostawiu w okresie 2023/2024 r.”.

§1.

1. Niniejszy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
tryp pracy Komisji Przetargowej powotywanej do przeprowadzania wszystkich
niezbednych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego pod nazwa: ,,Swiadczenie
uslug pocztowych w obrocie krajowym izagranicznym na rzecz Starostwa
Powiatowego w Jarostawiu w okresie 2023/2024 r.”, zwanej dalej ,,Komisja”.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
2 2022 r. poz. 1710, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

§ 2.

1. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powolywanym
do oceny ofert, oraz do dokonywania innych czynnosci w postgpowaniu, powierzonych
przez kierownika zamawiajacego postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki
oceny ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, w sposob
bezstronny, rzetelny i obiektywny, z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, Swoja wiedza i doswiadczeniem.

§ 3.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, a konczy z dniem zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do wnikliwego zapoznanie si¢ z trescig Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia, zwanej dalej ,,SWZ” 1 jej zalgcznikow.

3. Komisja pracuje kolegialnie w minimum trzyosobowym skladzie, a jej czlonkowie
uczestniczg w pracach Komisji na rownych prawach i zasadach, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracami Komisji Kkieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosSci
Zastepca Przewodniczacego Komisji.

5. Miejsce 1 termin posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy Komisji, biorgc pod
uwage uzasadnione wnioski cztonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.



10.

11.

12.

W uzasadnionych przypadkach z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot,
w ktorym w szczeg6lnosci opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnos$ci
dokonane przez czionkow Komisji, zadania przydzielone poszczegélnym czionkom
Komisji w zakresie ich obowiazkow przez Przewodniczacego Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech czlonkow
na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygni¢¢ w drodze glosowania zwyklg
wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby glosoéw ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga glos
Przewodniczacego. Czlonek Komisji nie moze wstrzymad sie od glosu.

Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktore dotacza si¢ do protokotu z posiedzenia (jesli zostal sporzadzony) i wiacza
do Protokotu postgpowania.

Cztonkowie Komisji, ktorzy z uzasadnionych przyczyn nie brali udziatu w posiedzeniu
Komisji, potwierdzaja pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami Komisji. Postanowienie
ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

Cztonkom Komisji nie wolno wykonywa¢ polecen i/lub czynnos$ci, ktoérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub naruszenie przepisow prawa albo grozitoby niepowetowang
stratg Zamawiajacego lub ktoregokolwiek z wykonawcow.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow 1 przestrzegania szczegdélowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach. a takze
do nieujawniania osobom nieupowaznionym jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji.

§4.

Cztonek Komisji przetargowej podlega wytaczeniu z dokonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli po jego stronie
wystepuje konflikt interesow.

Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy cztonek Komisji:

1) ubiega si¢ o udzielenie tego zamowienia,

2) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub jest zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje
we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organdéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zaméwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawat
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywal od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutlu lub byl cztonkiem organdéw zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

4) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do jego bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postepowania.

Cztonek Komisji przetargowej podlega wylaczeniu z dokonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli zostal prawomocnie



skazany za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296,
art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,
0 ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Cztonkowie Komisji przetargowej, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa powyzej odpowiednio w ust. 2 lub ust. 3.

Oswiadczenie 0 istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w ust. 2, cztonek
Komisji przetargowej sktada niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu,
a o$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pézniej niz przed zakonczeniem
postepowania 0 udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 3, cztonek
Komisji przetargowej sktada przed rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych
Z przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamowienia.

Czynno$ci w postepowaniu 0 udzielenie zamowienia podjete przez czionka Komisji
podlegajacego wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§5.

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Komisja moze wnioskowac
do Kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — 0 ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiajag swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
W jej pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 6.

W zakresie przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja

zobowigzana jest do wykonania w szczego6lno$ci nastepujacych czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia;

2) najp6zniej przed otwarciem ofert, zamieszcza lub przekazuje wiasciwej komorce
organizacyjnej do zamieszczenia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania
informacje o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

3) sprawdza wniesione przez wykonawcow wadia, jesli wniesienie wadium bylo
wymagane zapisami SWZ;

4) dokonuje otwarcia ofert;

5) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszcza lub przekazuje wiasciwej komorce
organizacyjnej w celu zamieszczenia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych
oferty zostaty otwarte,

b) cenach zawartych w ofertach;



6) w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postepowania przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje o ztozonych ofertach;

7) dokonuje badania i oceny ofert;

8) poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze inne
omytki polegajace na niezgodnos$ci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajagc o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostala poprawiona;

9) wzywa lub wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego 0 zatwierdzenie wezwania
Wykonawcy do:

a) uzupehienia dokumentow lub o$wiadczen wymaganych od Wykonawcow lub
zlozenia wyjasnien dotyczacych ztozonych dokumentow lub oswiadczen,
b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty;
10) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego O:
a) wykluczenie wykonawcy w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp,
b) odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;

11) przygotowuje propozycjec wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do Kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania;

12) przygotowuje i przedktada Kierownikowi zamawiajacego projekty innych niz wyzej
wymienionych dokumentow wymaganych przepisami ustawy Pzp;

13) zamieszcza lub przekazuje wilasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia
na stronie internetowej prowadzonego postgpowania inne niz wymienione wyzej
dokumenty i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

14) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania
do Wykonawcoéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa Pzp;

15)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi zamawiajgcego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie;

16) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
jesli byto wymagane zapisami SWZ;

17) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastgpujgce czynno$ci:
1) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);
2) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

3) odczytuje nazwy albo imiona i nazwiska oraz adresy (siedziby lub miejsca
prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej albo miejsca zamieszkania) Wykonawcow,
ktorych oferty zostaty otwarte, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

3. Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w SWZ, po szczegdétowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych (jesli byli powotani).

§7.

1. Biorac udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:



1) dostgpu do wszystkich dokumentéw 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;

4) wnioskowania o powotanie bieglego.

Kazdy cztonek Komisji ma prawo wniesienia na pisSmie do Kierownika zmawiajgcego
zastrzezen odnoszacych sie¢ do pracy Komisji.

§ 8.

Do obowigzkow wszystkich czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z tre$cig Specyfikacji Warunkow Zamowienia (SWZ);

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych SWZ;

3) zlozenie o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp,
o ktorych mowa w § 4 niniejszego regulaminu;

4) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

5) badanie i ocena ofert.

Do obowigzkow czlonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

Komisji, nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez Przewodniczacego Komisji;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji 0 okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§9.

Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji lub w przypadku jego nicobecnosci
do obowiazkow Zastepcy Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi
w § 8 ust. 1 Regulaminu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminow posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) uprzedzenie cztonkow Komisji sktadajacych o$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp, o ktorych mowa w § 4 niniejszego regulaminu,
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia;

3) odebranie od cztonkow Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okre§lonym
w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Pzp, o ktorych mowa w § 4 niniejszego regulaminu
i wlaczenie wskazanych o§wiadczen do dokumentacji postepowania;

4) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka Komisji, ktory
nie ztozyl o§wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, o ktérym
mowa w § 4 ust. 6 niniejszego regulaminu albo zlozyt oSwiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, a takze o odwotanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

5) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajagcego o zawieszenie
dziatania Komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

6) podziat migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego wnioskoOw w sprawie: wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania oraz projektow dokumentow (pism) przygotowanych przez Komisje;



8) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia (podpisu) wszelkich
o$wiadczen, zawiadomien i decyzji Zamawiajacego, zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem oraz Protokotu postepowania,;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne przez
Sekretarza Komisji;

10)nadzorowanie  dostepu  zainteresowanych  Wykonawcow do  dokumentacji
postepowania;

11)informowanie Kierownika zamawiajagcego o przebiegu prac Komisji, w tym
0 istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku post¢gpowania;

12) reprezentowanie Komisji wobec 0sob trzecich.
Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Przewodniczacego
Komisji ma prawo:
1) wydawania cztonkom Komisji polecen zwigzanych z zadaniami i pracami Komisji;
2) podpisywania i kierowania do Wykonawcow hiezbednych pism informujacych
o decyzjach Kierownika zamawiajgcego, a w szczegolnosci pism dotyczacych:
a) informacji z sesji otwarcia ofert,

b) poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich oraz oczywistych omytek
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, a takze innych omytek polegajacych na niezgodno$ci oferty
z dokumentami zamoéwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona,

c) wezwan Wykonawcow do uzupelienia dokumentéow lub  oswiadczen
wymaganych od Wykonawcow lub ztozenia wyjasnien dotyczacych ztozonych
dokumentow lub o$§wiadczen,

d) wezwan Wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

e) zwolnien wadiow, jesli zostaly wniesione.
Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow Kierownikowi zamawiajacego, Wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych i na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

§ 10.

Sekretarz Komisji prowadzi Protokot postepowania oraz dokumentuje przebieg
postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Do obowigzkow Sekretarza Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1
Regulaminu nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie na zlecenie Przewodniczacego Komisji czynnosci Komisji i decyzji
podejmowanych przez Komisje;

2) udzial w opracowywaniu tre$ci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
Z prowadzonym postgpowaniem;

3) sporzadzanie projektow dokumentow przygotowanych przez Komisje w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego Komisji;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg Pzp;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,
w tym w szczeg6lno$ci zamieszczanie stosownych ogloszen;

6) czuwanie nad prawidlowym wypelianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkoéw Komisji;



7) piecza nad Protokotem postepowania, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

8) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) dokonania jej archiwizacji.

§11.

Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika zamawiajgcego.



