ZARZADZENIE NR 18 /2016
DYREKTORA GENERALNEGO
PODLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W BIALYMSTOKU

z dnia 18 lipca 2016 .

w sprawie komisji przetargowej i okreslenia organizacji, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkéw czltonkow tej komisji

Na podstawie art. 19 ust. 2 w zw. z art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 oraz z 2016 r. poz. 831, 996 i 1020)
zarzadza sig, CO nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ komisj¢ przetargowg W celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego na wykonanie | etapu remontu
pomieszczen biurowych w budynku Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku
przy ul. Mickiewicza 9, zwang dalej ,.,komisjg”, w nastepujacym sktadzie:

1) lzydor Skorupa — przewodniczacy;

2) Teresa Brumer-Muszynska — cztonek;

3) Karol Palanis — cztonek;

4) Joanna Pietrzak— sekretarz.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym zamawiajacego.

§ 2. Komisja w szczegdlnosci dokona oceny spehniania przez wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz zbada i oceni oferty, a takze
zaproponuje wybor najkorzystniejszej oferty (sposrdd ztozonych) w celu wylonienia

wykonawcy zadania okre§lonego w § 1 ust.1 lub zaproponuje uniewaznienie postgpowania.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji okresla regulamin
pracy komisji stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Biuro Organizacji i Kadr zapewni niezbg¢dng obstuge prac komisji.

§ 5. Zarzadzenie obowiagzuje od dnia nastgpujacego po dniu podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
Podlaskiego Urzgedu Wojewodzkiego

[-/ Ewa Wojewdédko



Zakacznik

do zarzadzenia nr 18/ 2016
Dyrektora Generalnego

Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Biatymstoku

z dnia 18 lipca 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

§ 1. 1. Komisja dziatla na mocy zarzadzenia nr 18/2016 Dyrektora Generalnego Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku z dnia 18 lipca 2016 r.

2. Zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.
z 2015 r. poz. 2164 z po6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”, komisja jest zespotem pomocniczym
kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert, a takze dokonywania innych
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

§ 2. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem zwotania jej pierwszego posiedzenia przez Oddziat
ds. Zamoéwien Publicznych w porozumieniu z przewodniczgcym komisji.

§ 3. 1. Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spelniania stawianych im warunkéw, cztonkowie komisji
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego os$wiadczenia, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego
z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego. Informacj¢ o wytaczeniu cztonka komisji
przewodniczacy komisji przekazuje zamawiajacemu, ktory w miejsce wytaczonego cztonka proponuje
kierownikowi zamawiajacego powolanie nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji
czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio zamawiajgcy, wnioskujac do kierownika zamawiajacego
0 powotanie nowego przewodniczacego.

3. Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1 jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ sie
z udzialu w pracach komisji niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci,
0 ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego komisji. Postanowienie ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienia ust. 1 — 4 stosuje si¢ odpowiednio do innych os6b wykonujacych czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 4. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w § 3;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen oraz ich prowadzenie;

3) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) w szczegblnych przypadkach (np. wizja lokalna, zebranie wykonawcow) udzielanie wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) informowanie zamawiajagcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

7) czuwanie nad sprawnoscig i przejrzystoscia prac komisji;

8) przedstawienie zamawiajagcemu wnioskow i propozycji komisji;

9) sprawdzenie prawidtowos$ci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile byto
zadane;



10) podpisywanie wniosku komisji do kierownika zamawiajagcego o powolanie bieglego
rzeczoznawcy, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalistycznych, przy czym:

a) biegly rzeczoznawca przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej

pracach z glosem doradczym i udziela wyjasnien,

b) do bieglych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 3.

3. Kazde posiedzenie komisji musi by¢ zakonczone protokotem z posiedzenia podpisanym przez
wszystkich obecnych cztonkow komisji, z zastrzezeniem § 12. Ustalenia do protokotu dyktuje
przewodniczacy. W przypadku, gdy tres¢ ustalen nie uzyskata zgody wszystkich cztonkéw komisji,
przewodniczacy zarzadza glosowanie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 11.

§ 5. 1.Na czas niemozliwo$ci wykonywania obowiazkdw przez przewodniczacego, pracami
komisji kieruje cztonek komisji, kolejny przedstawiciel wydziatu zamawiajacego wskazany w § 1
ust. 1 zarzadzenia.

2. Na czas niemozliwo$ci wykonywania obowiazkow przez sekretarza, jego obowiazki przejmuje
inny z cztonkow komisji bedacy przedstawicielem Oddzialu ds. Zamowien Publicznych.

§ 6. 1. Obowiazkiem cztonka komisji jest rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych mu
czynnosci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem, a w szczegolnosci branie
udzialu w posiedzeniach komisji, rozpatrywanie i ocena ofert, stosownie do zasad zachowania
konkurencji, jawnos$ci, bezstronnosci i rownego traktowania wykonawcow.

2. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastagpi¢ w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw, o ktorych mowa w ust. 1, sytuacji
przewidzianej w § 3 ust. 2 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach
komisji.

§ 7. 1. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) protokotowanie posiedzen komisji;

2) obstuga komisji oraz przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania przez komisje
projektow pism i dokumentow;

3) obstuga kancelaryjna prac komisji.

2. Sekretarz odpowiada za wszystkie dokumenty, pisma i opinie, ktore dotycza danego
postgpowania tj. ma obowigzek przechowywac wszystkie dokumenty i udostgpniaé¢ je czionkom
komisji na posiedzeniu komisiji.

§ 8. Pisma dotyczace prowadzonego postgpowania, przed podpisaniem przez zamawiajacego,
wymagaja parafowania przez przewodniczacego, a w razie nieobecnosci przewodniczacego przez
innego z cztonkéw komisji, bedacego przedstawicielem zamawiajacego, o ktorym mowa w § 5 ust. 1
oraz przez sekretarza komisji, a w razie jego nieobecno$ci przez innego z cztonkow komisji bedacego
przedstawicielem Oddziatu ds. Zamoéwien Publicznych, o ktorym mowa w § 5 ust. 2.

§ 9. 1. Komisja realizuje swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum potowa sktadu
osobowego.

2. Posiedzenia komisji odbywajg si¢ w Oddziale ds. Zamowien Publicznych.

§ 10. Przewodniczacy bez zbednej zwloki przekazuje protokot zamawiajagcemu do akceptacji.

§ 11. Komisja podejmuje decyzje i wyraza opinie w glosowaniu jawnym. O przyjeciu decyzji
(opinii) przesadza zwykta wigkszo$¢ gltosow. W przypadku réwnej liczby gltoséw — decydujacy jest
glos przewodniczacego.

§ 12. Kazdy cztonek komisji ma prawo ztozy¢ zastrzezenie do decyzji (opinii) podjetych przez
komisje. Na wniosek cztonka komisji zgloszone przez niego zastrzezenia sa odnotowywane
w protokole posiedzenia komisji.

§ 13. Przewodniczacy bezposrednio przed publicznym otwarciem ofert podaje kwote,
jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, a podczas otwarcia ofert
podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platno$ci zawartych w ofertach.

§ 14. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegdlnosci:

1) weryfikuje projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z projektem umowy;
2) przygotowuje projekty ogloszen i informacji wymaganych ustawa oraz ogloszen prasowych;



3) dokonuje otwarcia ofert;
4) ocenia speilnianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do zamawiajacego
0 wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa;
5) ocenia oferty i wnioskuje do zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych
ustawg,
6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystepuje o uniewaznienie
postepowania;
7) przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie.
§ 15. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
§ 16. 1. W przypadku wystapienia nieprawidtowosci w pracach komisji, zwigzanych
Z niestosowaniem przepisow ustawy, cztonek komisji lub sekretarz komisji zawiadamia na pi$mie
niezwlocznie zamawiajgcego informujac go o powyzszym.
2. Do czasu podjecia decyzji przez zamawiajacego prace komisji ulegajg zawieszeniu.
3. Zamawiajacy podejmuje decyzje w ciggu trzech dni, a w sytuacjach watpliwych sprawe
przedstawia kierownikowi zamawiajacego, ktory podejmuje decyzj¢ ostateczna.
§ 17. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdOwienia publicznego
lub w przypadku uniewaznienia postepowania.



Uzasadnienie

Powotanie komisji wynika z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.) zgodnie, z ktorym
w przypadku zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, zamawiajacy moze powota¢ komisj¢
przetargowa.

W niniejszym postgpowaniu warto$¢ zamodwienia nie przekracza ww. kwot.

Tryb pracy komisji okres$la regulamin stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



