Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwieni, ktérych wartoéé przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30.000,00 euro

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1

1 Niniejszy Regulamin okresla organizacje, sktad i tryb dziatania komisji przetargowej,
dalej , Komisja”, powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zaméwienl publicznych oraz jej kompetencje.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego.

3. Komisja wykonuje czynnosci okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579) dalej: , ustawa Pzp”, Regulaminie
postepowania w sprawach udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000,00 euro oraz niniejszym Regulaminie pracy komisji

przetargowe;.
Rozdziatl 11
Tryb powolania i pracy komisji
§2
1. Komisja jest powolywana zarzadzeniem kierownika zamawiajacego dla

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
ktorego wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé¢ kwoty 30.000,00 euro, majac
na uwadze art. 19 ust. 112 ustawy Pzp.

2 Wyznaczenie osob do sktadu komisji nastepuje, w szczegolnosci, z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji, zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia.
3. Komisje powotuje kierownik zamawiajacego w sktadzie minimum 3 osob.
4, Sposréd cztonkdéw wybiera sie przewodniczacego komisji, zastepce przewodniczacego
i sekretarza.
5. Komisja pracuje kolegialnie. Komisja przyjmuje rozstrzygnigecia w obecnosci co
najmniej polowy jej cztonkow.

§3
18 Czlonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
2 Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po

otwarciu ofert. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowiazany jest do ponownego zlozenia oswiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢
si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajacego.

4, Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktdrych




mowa w art. 17 ust. 1 ustawy powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§4
1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
2. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
komisja przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
a) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
b) projekt specyfikadji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do skladania ofert,

zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamodwienia publicznego lub wzorem umowy;

c) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

3 W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

a) zamieszcza odpowiednie ogloszenia lub ich zmiany w odpowiednich publikatorach w
zaleznosci od trybu udzielania zamowienia publicznego;

b) przygotowuje propozycje wyjasnien lub zmian dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia,

C) przygotowuje i przedkiada kierownikowi zamawiajacego projekty informacji oraz

imnych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

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

e) dokonuje otwarcia ofert;

f) dokonuje badania i oceny ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, w zaleznosci od trybu postepowania o udzielenie zamdwienia;

g) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

h) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcéw w
przypadkach przewidzianych ustawa;

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

)] przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

k) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia

kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnoéci lub zaniechaniu
czynnosci;

1) wykonuje inne czynnosci niezbedne do przeprowadzenia postepowania, ktére
wynikaja z ustawy Pzp.
Rozdzial III
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji
§5
1. Czlonkowie komisji odpowiadajg za rzetelne, zgodne z prawem przygotowanie i

przeprowadzenie postepowania.




Czlonkowie komisji wykonuja swoje obowiazki zwiazane z udzialem w pracach

komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.
3. Biorac udziat w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

a) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji;
b) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

c) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji;

d) wnioskowania o powolanie bieglego.

Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

b) przygotowywanie propozydji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

¢) badanie i ocena ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, w
zaleznosci od wybranego trybu postepowania;

d) zlozenie odwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 4 ust. 3 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiaja udzial w pracach komisji.

§6

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 5 ust. 4

regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzenn oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadar;

b) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych oéwiadczeni w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy;

¢) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie czlonka komisji, ktéry nie
zlozyt odwiadczenia o braku zaistnienia okolicznoéci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodo6w;

d) podziat prac przydzielanych czlonkom komisji;

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

f) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegolnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

g) mnadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

h) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentagji

postgpowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamodwien

Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajgcego.



Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.
§7
Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

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

b) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

¢) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem;

d) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;

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

f) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiagzanych z
postepowaniem;

g) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

c) dokonania jej archiwizagji.

Rozdziat IV
Zakoniczenie prac komisji
§8

Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokdl postepowania wraz z zatacznikami.
Komisja koriczy dzialanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokoiu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.




