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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem’, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zwanej dalej ,Komisjg".

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamowien publicznych, dalej ,ustawy Pzp".

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ takze
osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

ROZDZIAL I
Prace Komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Komisja pracuije kolegialnie.

Komisja sktada sie z co najmniej 3 czlonkdw, w tym przewodniczacego i sekretarza,
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
czlonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkow stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze gtosowania, w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wiekszoscig glosow.

W przypadku rownej liczby gtosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

Czionek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne).

W przypadku obecno$ci na posiedzeniu mniej niz polowy czionkéw Komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

§4

W zakresie wytgczenia osob wykonujacych czynnosci w postepowaniu stosuje sie art. 56 ustawy Pzp.

§5

Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem, wnioskuje do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtych lub doradcow prawnych.
We wniosku komisja wskazuje osobg bieglego (rzeczoznawcy) lub doradcy oraz dolgcza uzasadnienie
wniosku

§6

W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje w

szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) przekazuje ogtoszenie o zamowieniu do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) przekazuje ogloszenie 0 zmianie ogioszenia do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej -
Sprostowanie (Ogtoszenie zmian lub dodatkowych informacji);



3) zamieszcza lub przekazuje wiasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
Internetowej prowadzonego postgpowania wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje
wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia;
5) dokonuje otwarcia ofert, przy czym sekretarz komisji moze dokona¢ otwarcia ofert samodzielnie:
6) dokonuje badania i oceny ofert;
7) wnioskuje o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do zlozenia lub uzupefnienia lub wyjasnienia
dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;
8) wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;
9) whnioskuje o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;
10)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz informacje o uniewaznienie
postepowania;
11)dokonuje analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczacq odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacje
0 podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynno$ci:
12)przedstawia propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwiazania
oferta, przedtuzenie okresu waznoéci wadium, a takze wzakresie zatrzymania wadium - w
przypadkach okreslonych ustawg Pzp;
13)sprawdza wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;
14)przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej na zasadach okre$lonych w ustawie Pzp.
2. Czonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia, po szczegblowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych.!

ROZDZIAL I
Cztonkowie Komisji

§7
Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentow 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;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§8

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i do$wiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegdfowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowiazkow czlonka Komisji nalezy w szczegdinosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia;
3) badanie i ocena ofert;

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy Pzp;

4. Do obowigzkow czionka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy w
szczegolnosci:

" jezeli w danym postepowaniu zostali powotani biegli



1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore uniemozliwiajg udziat w
pracach Komisji.

§9

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

Do obowigzkow przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 1 - 3 Regulaminu,

nalezy w szczegoinosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

2) podziat prac miedzy czlonkow Komisji;

3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy Pzp
oraz wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wylaczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyja$nienia sprawy;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegolnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

6) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczego6lnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powotfanie bieglego jezeli dokonanie
okre$lonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci
specjalnych;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentaciji postepowania.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich

dokumentow kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze

za zamieszczenie ich na stronie internetowe]j prowadzonego postepowania.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0s6b trzecich,

10
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za za?)ewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
b) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;
c¢) nadzor nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z tym postepowaniem;
d) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdinosci w celu:
» udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
e przekazania whasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace Iub kontrole;
¢ dokonania jej archiwizacji.

11
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierowniko§wi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatacznikami.
Komisja konczy dzialalnos¢ =z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w  postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokofu postepowania
przez kierownika zamawiajgcego.
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