ZARZADZENIE Nr 35/2021
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie powolania komisji do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o
udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000 zI netto na sukcesywng
dostawe papieru i materialéw eksploatacyjnych do urzadzen biurowych w 2022 r.

Na podstawie § 3 ust. 15 oraz § 8 Regulaminu udzielania zamowien w Starostwie Powiatowym
w Rypinie, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt netto, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 8/2021 Starosty Rypinskiego z dnia 15 marca 2021 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluj¢ komisj¢ do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto na sukcesywnag
dostawg papieru i materialéw eksploatacyjnych do urzadzen biurowych w 2022 r.:

1) Krzysztof Wysocki Kierownik Wydzialu Spraw Spotecznych i Gospodarczych -

przewodniczacy komisji,

2) Krzysztof Zebrowski Informatyk- zastepca przewodniczacego komisji,

3) Monika Tryniszewska-Skarzynska samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. funduszy i
rozwoju - sekretarz komisji.

2. Regulamin pracy komisji, w tym zakres czynnosci poszczegélnych cztonkéw komisji, o

ktorej mowa w ust. 1, okresla zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

mgr Jarostaw Sochacki



Zatacznik do zarzadzenia nr 35/2021
Starosty Rypinskiego z dnia
06.12.2021 r.

Regulamin pracy komisji

§ 1

Komisja ma charakter dorazny i zostala powofana do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto na
sukcesywng dostawe papieru i materialéw eksploatacyjnych do urzadzen biurowych
w2022 r.

W sklad komisji wchodzi 3 cztonkéw, w tym przewodniczacy komisji, zastgpca

przewodniczacego oraz sekretarz.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci obiektywnie, bezstronnie,

przestrzegajac obowiazujacych przepiso6w prawa.

Odwotanie cztonka komisji moze nastapi¢ w kazdym czasie.

Odwotaniu podlega cztonek komisji, ktory:

1) Ubiega sie o udzielenie zamo6wienia;

2) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, pozostaje we wspolnym pozyciu z wykonawcg, jego
zastgpcg prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamoOwienia pozostawal w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywat od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytulu, byt czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia;

4) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co jego bezstronnosci lub niezaleznos$ci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w rozstrzygnigciu postgpowania.

Czlonek komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu ktérejkolwiek
przestanki odwotania z ust. 6, ma obowiazek pisemnie poinformowa¢ o tym przewodniczacego
komisji. W przypadku zaistnienia przestanki odwotania wobec przewodniczgcego komisji, ma
on obowigzek pisemnie poinformowa¢ kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez czlonka komisji
podlegajacego odwolaniu, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie majacych wptywu na wynik postgpowania.

§2

Do zadan komisji nalezy wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i
prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, z wyjatkiem
czynnosci wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczego6lnosci:



1) wyznaczenie miejsc i terminow posiedzen komisji;

2) prowadzenie posiedzen komisji;

3) podziat pomigdzy cztonké6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

4) nadzorowanie prawidtowosci opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego pod wzglgdem merytorycznym i proceduralnym;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielenie zamdwienia;

6) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

3. Do obowiazkéw zastepey przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowiazkow przewodniczacego komisji, w przypadku jego nieobecnosci,
2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji;
3) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do  zatwierdzenia dokumentow

przygotowanych przez komisje;

4. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie protokotu postgpowania;

2) opracowanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego;

3) obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

5) przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, dokumentow
przygotowanych przez komisje;

6) zamieszczanie - w przypadkach przewidzianych Regulaminem udzielania zamdéwien w
Starostwie Powiatowym w Rypinie, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zi netto -
dokumentéw na prowadzonej przez siebie stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, w tym na Platformie do elektronicznej obslugi zaméwien publicznych
(platformazakupowa.pl) dostepnej pod adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/powiatrypinski

7) przyjmowanie ofert;

8) przyjmowanie zapytan dotyczacych OWZ;

9) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

10) zarchiwizowanie catosci dokumentacji zwiazanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia,
po zakonczeniu postepowania.

§3
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego.
2. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.
§4
1. Komisja pracuje na posiedzeniach.
2. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisj¢ niezbedne jest uczestnictwo w jej
posiedzeniu, co najmniej 3 cztonkow.
3. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscig gloséw, z zastrzezeniem dokonania
oceny ofert.
4. Szczeg6lnie istotne decyzje komisji dokumentowane sa jako notatki z posiedzenia i sg
podpisywane przez cztonkéw komisji.

§5
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownika zamawiajacego projekty
dokumentéw w sprawach:



1) zaproszenia do sktadania ofert,

2) OWZ,

3) wykluczenia wykonawcy,

4) odrzucenia oferty,

5) wyboru oferty,

6) uniewaznienia postgpowania.

§6

1. Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert.

2. Po otwarciu ofert przewodniczacy komisji odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibg) dostawcy lub wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace
ceny oferty, terminu wykonania zamo6wienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci
zawartych w ofercie.

3. Sekretarz komisji niezwlocznie odnotowuje informacje, o ktérych mowa w ust. 3, w protokole
postepowania.

§7

Po zakonczeniu czynnosci otwarcia ofert komisja:

1) bada kompletnos¢, aktualnos$¢ i zgodno$¢ z prawem dokumentéw przedstawionych przez
wykonawcow,

2) dokonuje oceny spefniania warunkéw stawianych wykonawcom,

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw lub odrzucenie ofert w
przypadkach okreslonych Regulaminem udzielania zamowien w Starostwie Powiatowym w Rypinie,
ktorych wartosc jest mniejsza niz 130.000 zi netto,

4) dokonuje oceny waznych ofert na podstawie oceny ofert sporzgdzonej przez cztonkdéw komisji,

5) proponuje wybor oferty najkorzystniejsze;.

§8

Jesli zachodzg przestanki uniewaznienia postgpowania, komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.
§9

1. Na kazdym etapie postepowania kierownik zamawiajacego moze zada¢ od cztonkéw komisji
wyjasnien w sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przeglada¢ dokumentacje
postepowania.

2. Jezeli kierownik zamawiajacego stwierdzi naruszenie prawa, komisja, na jego polecenie, powtarza
wadliwg czynnos¢.

§10

Komisja konczy dziatalnos¢ z chwila podpisania umowy lub uniewaznienia postgpowania.
2. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatagcznikami.

>H‘TAROSTA

mgr Jarostaw Sochacki



