Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin okredla zasady, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkéw poszczegdlnych jej cztonkow
majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw
za wykonywanie czynnosci oraz przejrzystosci prac.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego i powotywana jest do
przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postepowania.

3. Kierownik Zamawiajgcego informuje cztonkdw komisji o powotaniu do jej sktadu.

4. Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkdw, w tym przewodniczgcego i sekretarza.

5. Komisja przetargowa, po jej powotaniu, przyjmuje powierzone obowigzki i przystepuje niezwtocznie
do wykonywania czynnosci.

6. Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do zachowania poufnosci w zakresie udostepnianych informacji
idanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielnie zamodwienia publicznego,
ze szczegbélnym uwzglednieniem poufnosci informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji a takze danych
osobowych, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z4.05.2016, str.1) oraz do
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji, zgodnie z Oswiadczeniem Cztonkdw
Komisji, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Cztonkowie Komisji nie mogg wykonywaé czynnosci zwigzanych z opiniowaniem, akceptowaniem
lub zatwierdzaniem czynnosci Komisji.

8. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i koficzy prace z dniem zakoriczenia postepowania®.

§2

1. Cztonkowie Komisji przyjmujg odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych im czynnosci podpisujac
stosowne oswiadczenie, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Cztonkowie Komisji przetargowej, biegli oraz inne osoby, ktére mogg mie¢ wptyw na wynik
prowadzonego postepowania, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania, z zastrzezeniem ust. 12, skitadajg
oswiadczenie, ze nie sg prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art.
286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny lub nastgpito zatarcie skazania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zaméwienia lub osoby mogace wptynagé na wynik prowadzonego postepowania niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2
Ustawy, sktadajg oswiadczenie, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

1 Art. 254 Pzp
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Osoby wykonujgce czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego, w tym takze osoby
zawierajgce umowe o zamowienie publiczne, sktadajg pisemne oswiadczenia, o ktérych mowa
w ust. 2 i 3, przed przystgpieniem do wykonania okreslonej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Przed odebraniem oswiadczen, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 Kierownik Zamawiajgcego lub osoba,
ktérej powierzyt on czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skfadajgce oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

W celu unikniecia watpliwosci, osoby wnioskujgce o udzielenie okreslonego zaméwienia, pomimo
wiedzy co do kregu potencjalnych wykonawcdw i niejednokrotnie uczestniczgce w pozyskaniu ofert
orientacyjnych, a takze Radca Prawny i Skarbnik Powiatu, parafujgcy wzér umowy lub umowe przed
jej zawarciem, nie sg zobowigzane do ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, chyba ze
istnieje uzasadnione podejrzenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3
Ustawy, skutkujgcych obligatoryjnym wytgczeniem z prowadzonego postepowania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, w przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego
postepowania okolicznosci, o ktédrych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy, obowigzane sg do
niezwtocznego wytgczenia sie z udziatu w postepowaniu, poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia
wedtug wzoru stanowigcego odpowiednio dla podstawy wytgczenia Zatgcznik nr 2 lub Zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem osoby podlegajacej wytgczeniu, po powzieciu
przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w 56 ust. 2 i 3 Ustawy, podlegaj
powtdrzeniu, z zastrzezeniem ust. 9, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Postanowien ust. 8 nie stosuje sie do czynnosci otwarcia ofert oraz tych czynnosci faktycznych, ktére
nie majg wptywu na wynik postepowania.

Cztonka Komisji, ktéry nie przyjat odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych czynnosci, nie ztozyt
oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1 i nie uczestniczyt w pracach Komisji, uznaje sie za
wytgczonego ze sktadu Komisji, z zastrzezeniem zachowania sktadu Komisji, o ktérym mowa
w § 1 ust. 4. Niniejsze zdarzenie odnotowuje sie w protokole z postepowania.

Oswiadczenie sktadane przez osoby, o ktdrych mowa w ust. 2 i 4, zachowuje waznos¢ do chwili
ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3
Ustawy Pzp.

§3
Komisja obraduje na posiedzeniach oraz w uzasadnionych przypadkach zdalnie.
Dla skutecznego dziatania Komisji wymagane jest wspoétdziatanie co najmniej 2/3 jej sktadu,
z zastrzezeniem, ze w przypadku zamodwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne,
wymagana jest obecnos¢é minimum 3 oséb.
W przypadku braku quorum Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz Komisji zawiesza dziatanie
Komisji, ustalajgc nowy termin posiedzenia z zastrzezeniem ust. 4
W przypadku koniecznosci podjecia natychmiastowych dziatan, w szczegdlnosci udzielenia
odpowiedzi na pytania wykonawcow kierowane do Zamawiajgcego, dopuszczalne jest uzgodnienie
stanowiska Komisji za posrednictwem $Srodkéw porozumiewania sie na odlegtoscé.
Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej,
Przewodniczgcy Komisji moze zwrdcic sie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie
biegtego.
W toku pracy, Komisja bierze pod uwage opinie biegtego, lecz nie jest nig zwigzana.
Jezeli opinia biegtego jest niejasna, Przewodniczacy Komisji moze wystgpi¢ o jej wyjasnienie lub
0 powotanie innego biegtego.
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Wszelkie decyzje Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac
sie od gtosu. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, wedtug odpowiedniego wzoru okreslonego
w przepisach wydanych na podstawie Ustawy.

Protokot sporzadzony przez Sekretarza Komisji podpisujg Cztonkowie Komisji.

Przewodniczacy Komisji oraz kazdy z Cztonkéw Komisji ma obowigzek zapoznaé sie z protokotem
i ma prawo whniesienia do niego uwag na pismie.

Rozdziat 2

Zadania Przewodniczacego, Sekretarza, Cztonkéw Komisji i bieglych (rzeczoznawcéw lub ekspertéw)

1.

§4

Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczacy, do ktérego obowigzkéow nalezy wykonanie wszystkich

czynnosci niezbednych do zapewnienia sprawnego i efektywnego przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji Przetargowej oraz ich prowadzenie;

2) podziat prac miedzy Cztonkéw Komisji przetargowej z uwzglednieniem wiedzy i doswiadczenia
tych oséb, a takze wykonanych przez nie czynnosci, majgc na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci Cztonkdéw Komisji.

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego;

4) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wszelkich problemach zwigzanych z pracami Komisji;

5) wystepowanie do Kierownika Zamawiajagcego z umotywowanym wnioskiem o powotanie
biegtego (rzeczoznawcy), jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiedzy specjalistyczne;j.

Zastepca Przewodniczacego petni obowigzki Przewodniczgcego w przypadku jego nieobecnosci,

aw przypadku gdy do Komisji nie zostat powofany Zastepca Przewodniczgcego, czynnosci

Przewodniczacego petni Sekretarz.

Sekretarz odpowiedzialny jest za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz jego

nalezyte dokumentowanie, a w szczegélnosci:

1) odbiera od cztonkéw komisji, biegtych oraz innych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu, oswiadczenia o ktérych mowa w § 2 ust. 1i 2;

2) przygotowuje projekt Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) wraz z zatacznikami lub inne
dokumenty stanowigce podstawe wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia zwane dalej
»dokumentami zamdwienia” oraz ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zaméwien Publicznych
lub przekazywanych do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) uzyskuje akceptacje dokumentéw zamédwienia przez Cztonkéw Komisji oraz osoby, ktorym
Kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie okreslonych czynnosci w postepowaniu,
a takze korespondencji kierowanej do Wykonawcow na kazdym etapie postepowania;

4) przekazuje ogtoszenie do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i/lub zamieszcza
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych. SWZ z zatgcznikami zamieszcza na stronie prowadzonego
postepowania;

5) prowadzi korespondencje dotyczgcg prowadzonego postepowania;

6) najpdiniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie prowadzonego postepowania
informacje o kwocie, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

7) dokonuje otwarcia ofert ztozonych na stronie prowadzonego postepowania niezwiocznie po
uptywie terminu sktadania ofert, jednak nie pdzniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktdrym
uptynat termin sktadania ofert, a w przypadku awarii platformy na ktdrej prowadzone jest

postepowanie, niezwtocznie po usunieciu awarii;
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8) niezwtocznie po otwarciu ofert zamieszcza na stronie prowadzonego postepowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty zostaty otwarte,

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach, chyba ze w warunkach prowadzonego
postepowania przewidziano aukcje elektroniczng lub negocjacje w celu polepszenia ofert.
W takim przypadku informacje o cenach lub kosztach zamieszcza niezwtocznie po otwarciu
ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postepowania;

9) przekazuje do Wydziatu Finansowego dyspozycje dotyczace zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

10) odbiera od Cztonkéw Komisji, biegtych oraz innych o0séb wykonujgcych czynnosci
w postepowaniu oswiadczenia, o ktérych mowa w § 2 ust. 3;

11) przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia odpowiednio ofert albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania;

12) udostepnia wykonawcom do wgladu dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan;

13) dokumentuje prace Komisji w formie protokotu sporzadzanego w oparciu o wzory dokumentow,
okreslone w przepisach wykonawczych do Ustawy;

14) po zakonczeniu postepowania pobiera kopie wszystkich informacji i dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem ze strony prowadzonego postepowania, i archiwizuje te dokumenty oraz
dokumenty wewnetrzne zwigzane z postepowaniem;

15) zamieszcza ogtoszenie o wykonaniu umowy i archiwizuje to ogloszenie, zgodnie
z postanowieniami pkt 14.

Zastepca Sekretarza petni obowigzki Sekretarza w przypadku jego nieobecnosci.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy czynny udziat w pracach Komisji, a w szczegdlnosci:

1) udziat w przygotowaniu projektu dokumentdow postepowania w rozumieniu przepiséw Ustawy;

2) udziat w przygotowaniu projektu odpowiedzi na pytania Wykonawcéw kierowane do
Zamawiajgcego;

3) udziat w badaniu i ocenie wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
a w przypadku wyboru trybu postepowania dopuszczajgcego negocjacje — udziat w negocjacjach
z Wykonawcami i ofert ostatecznych w wyniku negocjacji lub akcji elektronicznej;

4) wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez Przewodniczgcego Komisji;

5) niezwtoczne informowanie Przewodniczagcego Komisji o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji.

Do obowigzkéw biegtego (rzeczoznawcy lub eksperta) nalezy:

1) przedstawienie opinii na pismie;

2) na zaproszenie Przewodniczgcego Komisji udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym
i udzielanie dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 3
Przygotowanie postepowania
§5

Komisja w szczegdlnosci:

1) w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony,
w postepowaniach o wartosci réwnej lub przekraczajgcej prog unijny oraz w przypadku innego
trybu niz tryb podstawowy, w postepowaniach o wartosci mniejszej niz prég unijny, wnioskuje
do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie proponowanego trybu dla przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia. Wniosek zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne dla
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3)

wyboru trybu ztozone przez Kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczne

prowadzenie postepowania;

weryfikuje projekt Specyfikacji Warunkédw Zamowienia (SWZ) z zatacznikami lub inny dokument

stanowigcy podstawe do przeprowadzenia postepowania, a w szczegdlnosci:

a) analize potrzeb i wymagan, o ile byta sporzadzona;

b) opis przedmiotu zaméwienia;

c) warunki udziatu w postepowaniu, w tym katalog oswiadczen i dokumentéw - podmiotowych
i przedmiotowych srodkéw dowodowych, jakie wykonawca bedzie zobowigzany, ztozy¢ na
potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia spetnienia warunkdéw udziatu w postepowaniu
oraz spetnienia warunkéw przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

d) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

e) warunki aukcji elektronicznej lub negocjacji, o ile beda przewidziane;

f)  wysokosci wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile bedg wymagane;

g) terminy sktadania wnioskéw/ofert, terminy realizacji zamdwienia;

w przypadku trybéw dopuszczajgcych prowadzenie negocjacji, proponuje liste wykonawcow,

do ktérych mogg byé skierowane zaproszenia do negocjacji wraz z podaniem kryteriow

kwalifikacji.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2 akceptuje Kierownik wydziatu merytorycznego i pracownik
Biura Zamdwien Publicznych, a dokumenty akceptowane przez ww. osoby, zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego.

Zatwierdzenie dokumentéw, zgodnie z ust. 2, stanowi podstawe do wszczecia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat 4
Przeprowadzenie postepowania

§6

1. Przeprowadzajagc postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego Komisja przetargowa
w szczegoblnosci:

1)

w N

U b
—_ = — —

7)

przygotowuje projekt wyjasnien oraz ewentualnych zmian, dotyczacych tresci ogtoszenia, SWZ
lub innego dokumentu stanowigcego podstawe wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa;

nadzoruje przebieg ,licytacji elektronicznej”;

dokonuje otwarcia, badania i oceny ofert na podstawie przyjetych kryteriow;

przygotowuje pisemng propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem,
informacjg o wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone wraz z uzasadnieniem faktycznym
i prawnym lub propozycje uniewaznienia postepowania w przypadkach okreslonych w Ustawie;
analizuje i przygotowuje projekt odpowiedzi na wnoszone informacje o niezgodnej z przepisami
Ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub o zaniechaniu czynnosci, do ktérej byt on
zobowigzany na podstawie Ustawy;

analizuje odwotania wniesione do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej i przygotowuje stanowisko
Komisji w sprawie podniesionych zarzutéw.

2. Dokumenty wynikajgce z realizacji czynnosci wymienionych w ust. 1, podpisuje Przewodniczacy lub
Sekretarz Komisji Przetargowej z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dokumenty wynikajgce z czynnosci wymienionych w ust. 1 pkt 5-7 wymagajg zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajgcego.
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W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 zostang dokonane z naruszeniem przepisow
prawa, Kierownik Zamawiajgcego, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci, zleca Komisji
powtdrzenie tych czynnosci. W przypadku wystgpienia okolicznos$ci skutkujgcych koniecznoscia
uniewaznienia postepowania, postepowanie uniewaznia sie.

Zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania upowaznia
Kierownika Zamawiajgcego do zatwierdzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat 5
Postanowienia koricowe
§7

Zakonczenie prac Komisji nastepuje z chwilg zawarcia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego
lub uniewaznienia postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

Obowigzek przechowywania i zabezpieczenia ofert ztozonych w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz protokotu z postepowania spoczywa na Biurze Zamdwien Publicznych
przez okres wskazany w Ustawie, o ile umowy o finansowanie zamdwienia nie wprowadzg wymogu
dtuzszego przechowywania tych dokumentow.
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