Zarzadzenie nr 14 /2019

Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 31.07.2019 r. w sprawie powolania
komisji przetargowej.

Na podstawie art. 21 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zarzagdza si¢, co nastepuje:

§1
Powotuje si¢ komisje w nastgpujagcym sktadzie:
dr Ignacy Otow - przewodniczacy
Dorota Klimko - sekretarz
Tadeusz Grygien¢ - czlonek

§2

Celem Komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na:

,,Remont i modernizacja obiektu Suwalskiego Osrodka Kultury przy ul. T. Noniewicza 71 w
Suwatkach.”

§3
Komisja dokona w szczegdlnoscei:
1. Oceny ofert pod katem spelnienia przez nie warunkéw wymaganych ustawa.
2. Dokona oceny ztozonych ofert wg. ustalonych kryteriow.

3. Zaproponuje oferty najkorzystniejsze do zatwierdzenia Dyrektorowi Suwalskiego
Osrodka Kultury.

§ 4

Szczegbdltowy tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw Komisji okresla regulamin pracy
komisji przetargowej stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/2019 z31.07.2019 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania Komisji Przetargowej, zwanej dalej
komisja”, powotanej dla wspolpracy przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan
o0 udzielanie zaméwien publicznych.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.,j. Dz. U. z
2018 1. poz. 1986, z pdzn. zm. ), zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji
§2
Obowigzki czlonkéw komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) projekt przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci szacunkowej i warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert;

2) czynny udzial w pracach komisji;

3) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub  kierownika
zamawiajgcego albo jego pelnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;

4) jezeli warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza wartos¢
1 000 000 euro, nadzor nad realizacjg udzielonego zamodwienia przez co najmniej
dwoch cztonkéw powotanych do pelnienia ww. czynnosci, w szczegdlnosci poprzez
weryfikacje sposobu wykonywania przedmiotu umowy i realizacji platnosci na rzecz
Wykonawey pod wzgledem zgodnosci  z postanowieniami umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego, oferta Wykonawcy oraz postanowieniami SIWZ lub
Zaproszenia do sktadania ofert.

Czionkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
pordwnania tresci ztozonych ofert. Takie informacje mogg by¢ udzielane wylacznie przez
osoby, o ktérych mowa w § 12 niniejszego regulaminu.

Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w
jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajagcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki, przedstawia on swoje zastrzezenia w formie
pisemnej kierownikowi zamawiajacego w terminie 7 dni od otrzymania ww. polecenia.

Czlonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi
zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji,
w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki. Termin okres§lony w ust. 4 niniejszego paragrafu
stosuje si¢ odpowiednio.

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnos$ci, ktérych
wykonanie stanowiloby przestepstwo albo przestepstwo skarbowe, badz wykroczenie
skarbowe lub groziloby niepowetowana stratg zamawiajacego, nawet, jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie. W takim przypadku powinien on zlozy¢ pisemne zastrzezenia
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kierownikowi zamawiajgcego oraz powstrzymaé sie w tym czasie od wszelkich dziatan
majgcych znamiona czynu zabronionego w rozumieniu powszechnie obowiazujgcych
przepisow karnych.

Cztonkowie komisji powotani do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdéwienia
informuja kierownika zamawiajacego o ujawnionych nieprawidlowosciach przy realizacji
udzielonego zamowienia.

§3
Prawa czlonkéw komisji

Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg komisji, w szczegdlnosci do ofert, wnioskow, zatacznikdw, wezwan, wyjasnien
ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych, protokotéw i ich zalgcznikdw, pism itp.

Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajgcego, czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci
w danym postepowaniu, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego os$wiadczenia, pisemne o$wiadczenie o =zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznoscei, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, ktérego wzdr stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego
zlozenia. Przed zlozeniem ww. o§wiadczenia kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace os$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postgpowaniu,
w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy czlonkami komisji, ktérzy maja
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postgpowania a wykonawcami zachodzi relacja
okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 24 ustawy, odbiera od tych o0séb, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie
pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Przed odebraniem
o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia.

§5
Odwolanie czlonka komisji

Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie albo w
postanowieniach niniejszego regulaminu.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezlozenia takiego o$wiadczenia aktualnego na
dzien bedacy terminem skladania ofert lub wnioskéw w postepowaniu lub zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawds, przewodniczgcy komisji niezwlocznie wylgcza
czlonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
i wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie tego czlonka. W takim przypadku
wylgczony czlonek komisji moze ponie$¢ odpowiedzialno$¢ na zasadach i w trybie
okre$lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. Z 2018r., poz. 1458, z pézn. zm.) oraz
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odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. —
Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600, z pdZn. zm.).

Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie

cztonka komisji w razie:

1)
2)

3)
4)

3)

wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;

nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach komisji;

naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji;
zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§6
Przewodniczacy komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji;

2) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji;

4) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku

naruszenia przepiséw ustawy, innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
lub niniejszego regulaminu;

5) odebranie od kazdego z cztonkéw komisji o§wiadczen, o ktdrych mowa w § 4;
6) podzial pomiedzy cztonkow komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie
roboczym,;

7 nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w sposéb zapewniajacy jej zgodno$¢ z ustawa i
regulaminem;

8) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) powolanie sekretarza komisji.

10)  wykonywanie innych zadan i czynnosci w celu zapewnienia prawidiowego
toku prac komisji

§7

Obsltuga komisji
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:
1) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisje;
2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i
informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;
3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisjg, w
zakresie zleconym przez przewodniczgcego;
4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;
5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w

tym w szczegOlnosci przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do
zatwierdzenia projektéw dokumentow przygotowanych przez komisje;
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7) piecza nad protokotem, ofertami, wnioskami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w
trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji
§8

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Komisja sktada sie z trzech osob, przy czym minimalna liczba wynosi trzy osoby, w
tym co najmniej dwie powotane do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia, jezeli
warto$¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza wartos¢ 1 000 000 euro.
W razie utraty przez dang osobe statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w § 5 ust. 3, kierownik zamawiajacego powotuje w sktad komisji nowa
osobe celem uzupelnienia wakatu.

Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosownej decyzji kierownika
zamawiajacego lub jego pelnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o
uruchomienie postepowania lub postaci odr¢bnej pisemnej decyzji.

Komisja, za wyjatkiem czlonkéw powotanych do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamOwienia, jezeli warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza
warto$¢ 1 000 000 euro, konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktére bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia
postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czionkéw komisji, a w przypadku rozbieznosci w kwestii zajgcia
okreslonego stanowiska decyzje podejmuje kierownik zamawiajgcego lub jego pelnomocnik
po zapoznaniu sie z dokumentacjg postgpowania i opiniami oséb zaangazowanych w
procedure udzielania zamoéwienia publicznego.

1.

3.

§ 10
Protokoly posiedzen komisji
Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty
itp. badz projekty pism sktadajgce si¢ na dokumentacje postepowania.
Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczgcy komisji uzna to za celowe i
konieczne, sporzadza protokol zawierajacy w szczegdlnoscei:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
2) liste obecnosci czlonkdéw komisji, bieglych i innych oséb obecnych podczas
posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas
posiedzenia.
Protokot posiedzen komisji podpisuje przewodniczacy, cztonek i sekretarz komisji.
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§11
Protokoél postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
1. Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zalgcznikami,
sporzadzony na odpowiednich obowigzujgcych wzorach, sporzadza sekretarz komisji, a
podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalgczone] do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczgcego 1 sekretarza
komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidlowosci

postepowania, do protokotu zalgcza si¢ rowniez zlozone przez niego w formie pisemnej
zdanie odrebne.

4. Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z
obowigzujagcymi wzorami protokoléw wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie kierownik
zamawiajgcego oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnosci komisji
§13
Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, komisja
zobowiazana jest przygotowac i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgacego
m.in. nastepujace dokumenty:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia zawierajacy istotne wlasciwosci, parametry
techniczne lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej;

2) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem w przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

3) projekty wnioskow, zawiadomieri, informacji do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych lub innych organow, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji;

4) projekty ogloszen do publikacji;

5) projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzielenie wyjasnien,
odpowiedzi i modyfikacji do nich.

§14
Udostepnianie dokumentacji przetargowej
Po ogloszeniu postgpowania przewodniczacy komisji:

1) publikuje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej SOK
wymagane przepisami dokumenty, w szczegdlnosci specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia;

2) przyjmuje zapytania oraz zgdania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

3) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi, modyfikacji itp., w
przypadkach wymaganych publikuje je na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej SOK i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali specyfikacje
istotnych warunkéw zamoéwienia;
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4)
S)

w razie zwotania zebrania wykonawcdw prowadzi protokol zebrania;
dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 15
Otwarecie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktérym
poinformowano wykonawcow;

2) przed otwarciem ofert podaé kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie byty otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

5) zapewnié, aby oferty ztozone po terminie ich skladania zostaly zwrdécone na
zasadach i w trybie okreslonych w ustawie;

6) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak
réwniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteridéw oceny.

§16
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego;

zada, jedli to niezbedne, uzupehienia o$wiadczen Iub dokumentéw przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa;

bada oferty zlozone przez wykonawcdéw oraz stwierdza czy nie podlegaja one
odrzuceniu;

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow zamdwienia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omylki informuje si¢ wykonawce,
ktoérego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawg;

ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badZ wystepuje
0 uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.
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§17
Wybér oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegoélowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteridow oceny
ofert oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia.

Przewodniczacy  komisji  przedstawia do  akceptacji  kierownikowi
zamawiajgcego lub jego pelnomocnikowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okreslonych w ustawie PZP,
przewodniczacy komisji wystepuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika
0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaly
konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§18
Postepowanie w przypadku wniesienia §rodkéw ochrony prawnej

O wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji
o niezgodnej z ustawag czynnos$ci dokonanej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktdrej zgodnie z przepisami zamawiajacy byt zobowigzany, odwolania lub
skargi przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje wszystkich czlonkéw komisji.

Przewodniczgcy komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania
wykonawcom informacji o wniesieniu $rodkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami
ustawy.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub
ustnych wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajacego w terminie
wskazanym, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni, przez przewodniczacego komisji.

Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow $rodkoéw ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajgcego lub jego pelnomocnik.

W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do dyrektora SOK w celu
wskazania pelnomocnika powolywanego nastepnie przez kierownika zamawiajacego do
reprezentacji przed Krajowa Izbg Odwotawczg oraz, w razie wniesienia skargi, w dalszym
postepowaniu sgdowym.
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