Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin  komisji okreSla tryb pracy komisji przetargowej powotlywanej
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Regulamin komisji stosuje si¢ do postgpowan, do ktorych ze wzgledu na ich wartos$¢
szacunkowa wymagane jest stosowanie Ustawy.
Cztonkami komisji sg pracownicy departamentu i biura.
Cztonkiem komisji moze by¢ osoba nie bedgca pracownikiem Urzedu, jezeli charakter
zamoOwienia wymaga od cztonkéw komisji wiedzy specjalnej.
W sktad komisji wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy komisji, sekretarz
komisji oraz co najmniej dwdch pracownikéw departamentu merytorycznego.
Funkcje przewodniczacego komisji peini dyrektor departamentu, a funkcj¢ sekretarza
komisji pelni pracownik biura.
Sktadu komisji ustala kierownik zamawiajacego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji

§2.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Prace komisji moga by¢ prowadzone w nastepujacy sposob:

1) w trybie posiedzenia, polegajacym na zebraniu si¢ czlonkéw komisji w celu
wykonywania tych prac, w miejscu i czasie ustalonym przez przewodniczacego
komisji lub sekretarza komisji,

2) w trybie obiegowym, polegajgcym na wymianie dokumentow przy uzyciu $rodkoéw
komunikacji elektronicznej pomiedzy cztonkami komisji w formie i czasie ustalonym
przez przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji,

3) w trybie mieszanym, polegajacym na prowadzeniu prac komisji przy wykorzystaniu
trybu posiedzenia i trybu obiegowego przez poszczegolnych cztonkow komisji,
zgodnie z wyborem przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg

i doswiadczeniem.



Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdélowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji Kieruje przewodniczacy komisji.

§3.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia wigkszo$cig co najmniej potowy jej cztonkow.
Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), Ktore
dotacza si¢ do protokotu.

§ 4.

Cztonkami komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie zamoéwienia bedacego przedmiotem postepowania;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastepca prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych wykonawcow ubiegajacych
si¢ o udzielenie zamowienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamOwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byty cztonkami organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych.

Kazdy cztonek komisji niezwlocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert sktada — pod

rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania — pisemne o$wiadczenie

0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 1. Oswiadczenie

winno zosta¢ ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznos$ci, o ktorych mowa

w ust. 1 ujawnig si¢ w toku prac komisji.

Kierownik zamawiajacego wylacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 1,

2) nie ztozyl o§wiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac komisji okolicznosci
uzasadniajacych wykluczenie),

3) ztozyt o$wiadczenie niezgodnie z prawda — takim wypadku wylaczenie nastgpuje
z chwilg uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia.

Jezeli z prac Komisji wylacza si¢ jej cztonek to czynnosci jego wytaczenia dokonuje

kierownik zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego



miejsce nowego cztonka komisji. Nowy cztonek komisji sktada o$wiadczenie, o ktorym
mowa w ust. 2.

5. Czynno$ci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade
t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony
z powodu nieztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust 2, albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda.

6. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik postepowania.

§5.
Kierownik zamawiajacego moze odwota¢ z prac komisji cztonka komisji, ktory swoim
zachowaniem narusza zasady wspotzycia spolecznego, wspolpracy, pomocy, wzajemnego
szacunku oraz kolezenstwa.

§ 6.

1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego o powolanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiedzy specjalnej.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢
W jej pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§7.
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien oraz ewentualnych zmian dotyczacych tresci
ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub innego dokumentu
stanowigcego podstawe do wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia;

2) przygotowuje 1 przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentow wymaganych przepisami Ustawy;

3) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

4) dokonuje otwarcia ofert;

5) dokonuje badania 1 oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
W postgpowaniu, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w licytacji elektronicznej;



6) wzywa wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych
od wykonawcoéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawa,

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystnicjszej badz wnioskuje
do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego propozycje¢ odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi
na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynno$ci lub zaniechaniu
czynno§ci;

11) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresic wnioskowania
do wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania ofertg, przedluzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych Ustawa;

12) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

13) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreSlenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

14) wykonuje czynnos$ci niezb¢dne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczego6lnosci nastgpujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci
zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie.

4. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych, jezeli byli
powotani.

§8.
Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokot. Protokdt podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
obecni na posiedzeniu.



Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§09.

Biorgc udzial w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§ 10.

1. Do obowigzkow przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zwoltywanie i prowadzenie posiedzen komisji;

nadzorowanie prawidlowego i1 terminowego przebiegu postgpowania,

przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego dokumentoéw
wypracowanych i przygotowanych przez komisje;

informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenia zamowienia;

wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w sktadzie komisji;
wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powotanie biegtego;

wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego
jednostki w zwigzku z toczagcym si¢ postepowaniem,;

przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie
I przekazanie  odpowiednich ~ dokumentéw  kierownikowi  zamawiajgcego,
wykonawcom oraz ich opublikowanie zgodnie z Ustawa;

przewodniczacy reprezentuje komisj¢ wobec 0sob trzecich.

2. Do obowiagzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenia zamowienia,;

zwotywanie 1 prowadzenie posiedzen komisji;

informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenia zaméwienia,

odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, 0 ktorych mowa w 8 4 ust 2, oraz ztozenia
takiego o$wiadczenia w odniesieniu do wlasnej osoby;

informowanie 0 miejscu i terminie posiedzen komisji;

obstuga techniczno — organizacyjna komisji;

nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, w szczegolnosci
przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
wyjasnianie tre$ci specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikacji;
opracowywanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisje;
sporzadzanie dokumentacji postepowania w sprawie udzielania zamdwienia;



7) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzgdzenie protokolu postepowania
wraz z zalgcznikami;

8) opracowywanie tresci wnioskow, odpowiedzi i1 wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem w zakresie zleconym przez przewodniczacego
komisji;

9) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa;

10) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkow komisji;

11) przygotowanie projektu ogloszenia o wyniku post¢powania;

12) zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia zgodnie z przepisami Ustawy;

13) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem;

14) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegltym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole.

Do obowigzkéw cztonka komisji bedacego pracownikiem departamentu nalezy

W szczegdlnosci:

1) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne;

2) dokonywanie badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
W postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach
Z ogloszeniem, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

3) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace opisu
przedmiotu zamowienia;

4) branie czynnego udzialu w pracach komisji;

5) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, postanowieniami niniejszego Regulaminu komisji oraz posiadang
wiedzg i do§wiadczeniem;

6) zachowanie tajemnicy dotyczacej toczacego si¢ postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Do obowiazkow biegltego nalezy w szczegdlnosci:

1) zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne;

2) branie udziatu w pracach komisji z glosem doradczym:;

3) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych mu zadan, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, oraz posiadang wiedza i do§wiadczeniem;



4) przedktadanie swoich pisemnych opinii (opracowan) Komisji;
5) zachowanie tajemnicy dotyczacej toczgcego sie postgpowania o udzielenie
zamowienia.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§ 11.
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zatgcznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwilg zakonczenia pos¢powania.
W przypadku wniesienia przez wykonawce odwotania do Prezesa Krajowej Izby
Odwotawczej komisja przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie, a jej
przedstawiciele  wyznaczeni przez  kierownika  zamawiajgcego  reprezentujg
zamawiajacego w trakcie rozprawy przed Krajowa Izbg Odwotawcza.



