Zarzadzenie nr 24/2023
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 24 pazdziernika 2023roku

w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci
mniejszej niz progi unijne w trybie podstawowym bez przeprowadzenia negocjacji,
powolania komisji przetargowej na ,,Swiadczenie uslug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doreczania przesylek
pocztowych i ich ewentualnych zwrotow w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2023r. poz. 1640 ')” oraz przyjecia
regulaminu pracy komisji przetargowej.

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien
publicznych ( Dz. U. z 2023r. poz. 1605 ) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Powoluje si¢ komisj¢ przetargowa w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia w trybie podstawowym bez przeprowadzania negocjacji na ..Swiadczenie ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania,
dorgczania przesylek pocztowych 1 ich ewentualnych zwrotow w rozumieniu ustawy z dnia

23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2023r. poz. 1640)” w skladzie:

1) Jolanta Zbikowska — przewodniczacy komisji
2) Malgorzata Machtylewska — cztonek komisji
3) Mirostawa Sobczak — sekretarz komisji

§ 2. Ustala si¢ regulamin pracy Komisji, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

' Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2023r.p0z.1720




Zalacznik do Zarzadzenia Nr24/2023
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 24 pazdziernika 2023 roku.

Regulamin pracy
komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego klasycznego
o warto$ci mniejszej niz progi unijne - w trybie podstawowym bez przeprowadzania
negocjacji na ,Swiadczenie ushug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania, dore¢czania przesylek pocztowych i ich
ewentualnych zwrotow  w rozumieniu  ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku
Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2023r. poz.1640)”.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ..regulaminem™, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
w trybie podstawowym bez przeprowadzania negocjacji na ,Swiadezenie ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania,
dorg¢czania przesylek pocztowych i ich ewentualnych zwrotéow w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2023r. poz.1640)”,
zwanej dalej ,.komisjq™.
2.W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych .
3.llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Starost¢ Aleksandrowskiego.
Rozdzial 11
Trvb pracy komisji
§2

I. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem otwarcia ofert.

2. Czilonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza
i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.

5. Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkow poprzez zlozenie
oswiadczenia.

6. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania

poufnosci. bezstronnosci. rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

7. Oswiadczenia czlonkow komisji stanowia integralng cz¢$¢ dokumentacji postepowania.
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§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

Z posiedzenia komisji zostanie sporzadzony protokot.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza

posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest

do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore

dolacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja

pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢

odpowiednio.
§4

Czlonkowie komisji skladajg pisemne oswiadczenie o istnieniu albo braku istnienia

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust.2 lub 3 ustawy Pzp. Przed odebraniem

o$wiadczenia  przewodniczacy komisji, uprzedza osoby skladajace os$wiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.2 ustawy Pzp,

czlonkowie komisji skladajg niezwlocznie po powzigciu wiadomosei o ich istnieniu,

a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem

postepowania o udzielenie zamdowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy

Pzp, sklada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z

przeprowadzeniem post¢powania

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podj¢te przez osobe podlegajaca,

powtarza sige, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewplywajacych na wynik post¢powania.
§5

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert:

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert oraz przedmiotowych srodkow
dowodowych;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;

6) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do

kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania;
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7) dokonuje analizy wniesionych s$rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie =z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

8) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta:

10)przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu

zwiazania oferta:

11)zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamdowien Publicznych

na zasadach okreslonych w art. 309 ustawy Pzp.

Otwarcia ofert komisja dokonuje niezwlocznie po uplywie terminu skladania ofert, ale nie

pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktorym uplynat termin skladania ofert.

1) otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego,
a w przypadku awarii tego systemu, ktora powoduje brak mozliwosci otwarcia
ofert w terminie okreslonym przez zamawiajacego, otwarcia ofert komisja
dokonuje niezwlocznie po usunigciu awarii.

2) w przypadku zmiany terminu otwarcia ofert, informacje o zmianie terminu
otwarcia ofert nalezy zamiesci¢c na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

3) najpozniej przed otwarciem ofert. zamawiajacy  udost¢pnia na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania informacje o kwocie,

4) niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia si¢ na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz o siedzibach lub miejscach
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej albo  miejscach zamieszkania
wykonawcow, ktorych oferty zostaly otwarte:

Komisja sporzadza zbiorcze zestawienie z otwarcia ofert.

Rozdzial I11
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§6

Biorgc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:

(]

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji:

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji:

§7

Do obowiazkow czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji:

2) badanie i ocena ofert:

3) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy Pzp oraz o$wiadczenia,
o ktorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowiazkow czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
Komisji, nalezy w szczegolnosci:




1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 5 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

| §8

| I. Do obowiazkow przewodniczacego Kkomisji, poza obowigzkami wskazanymi

\ w § 7 ust. 1 regulaminu. nalezy w szczegolnosci:

| I) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktore okreslono w niniejszym regulaminie
0 jej powolaniu:

2) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ustawy Pzp oraz oswiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 regulaminu
i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania:

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktory nie
ztozyt oswiadezenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
i ust. 3 ustawy albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci. o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 1 ust. 3 ustawy albo zlozyl nieprawdziwe os$wiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 1 ust.3 ustawy Pzp, a takze

| 0 odwolanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow:
1 4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:

5) podzial prac przydzielanych czlonkom komisji;

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

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego  pism, w szczegolnosei w sprawie:
obowigzku informacyjnego zwigzanego z otwarciem ofert art. 222 ust.5 ustawy Pzp,
wezwania do zlozenia oswiadczen i dokumentow  potwierdzajgcych okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 223 ustawy Pzp. wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania:

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komis)i;

9) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.
§9
1. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosei:

1) dokumentowanie czynnosci komisji. w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz
z zalacznikami:

2) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji:

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1 wystapien zwiazanych
z prowadzonym postgpowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa:

5) czuwanie nad prawidlowym wypekianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow

komisji;
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6) odpowiadanie = za  dokumentacj¢  dotyczaca  prowadzonego  postgpowania,
przechowywanie  ofert oraz  wszelkich innych dokumentow  zwigzanych
Z postgpowaniem:
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom :
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole:
¢) dokonania jej archiwizacji.
Rozdzial 1V
Zakonczenie prac komisji
§ 10
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokol post¢powania wraz z zatacznikami.
Komisja konczy dzialanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu

postepowania przez kierownika zamawiajacego.




