Zatacznik nr 5 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, zwanej dalej ,komisjg”.

. Regulamin stosuje sie do postepowan dla ktdrych, ze wzgledu na ich wartos¢ szacunkowg
wymagane jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych, zwane dalej ,,ustawg pzp”.

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy pzp.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumiec
takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2
. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

. Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

. Komisja pracuje kolegialnie.

. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sie
do protokotu.

84

. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci wytgczenia
ich ze sktadu komisji z przyczyn, o ktérych mowa w ustawie pzp.

. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego oswiadczenia ujawnig sie
na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamodwienia.

. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajgcg wytgczeniu
po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ustawie pzp, powtarza



sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

§5

. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

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

. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.
§6

. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnie oraz ewentualnych zmian dotyczacych tresci ogtoszenia,
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub innego dokumentu stanowigcego podstawe
do wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia;

2) przygotowuje i przedkfada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy pzp;

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

4) dokonuje otwarcia ofert;

5) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
whioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

6) wzywa wykonawcéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg pzp;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa pzp;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego propozycje odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferty, przedtuzenie okresu waznosci wadium,
a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg pzp;

12) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg;



2.

13) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

14) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;
Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);
4) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie;

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

Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie pzp.

. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych jezeli byli powotani.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§8

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych

funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

4) ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4.

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy
w szczegoblnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisji.



§10

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych

problemach zwigzanych z pracami komisji;

3) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism, w szczegdlnosci w sprawie:

wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

4) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

5) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentdw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom oraz ich opublikowanie
zgodnie z ustawa pzp.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osdb trzecich.

W czasie nieobecnosci przewodniczacego komisji jego obowigzki wykonuje sekretarz komisji.

§11

1. Do obowigzkdow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen o ktérych mowa w § 4 i wtaczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

odbidr i rejestracja ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

opracowywanie tresci wnioskdw, odpowiedzi i wystgpied zwigzanych zprowadzonym
postepowaniem w zakresie zleconym przez przewodniczgcego komisji;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
komisji;

przygotowanie projektu ogtoszenia o wyniku postepowania;

zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia zgodnie z przepisami ustawy pzp;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

10) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole.



Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§12

1. Przewodniczagcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. 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 zamawiajgcego w trakcie rozprawy przed Krajowg lzba
Odwotawcza.



