Zatacznik nr 1. do zarzadzenia

PN~

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem’, okre$la tryb pracy komis;i
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zwanej dalej ,Komisjg”.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. -
Prawo zamowien publicznych, dalej ,ustawy Pzp”.

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

ROZDZIAL I
Prace Komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisja pracuje kolegialnie.

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

§3

Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem, wnioskuje do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtych lub doradcéw prawnych.
We wniosku komisja wskazuje osobe biegtego (rzeczoznawcy) lub doradcy oraz dotgcza uzasadnienie
whniosku
§4
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przygotowuje i
przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) projekt zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia
publicznego/wzorem umowy;
2) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

§5

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja wykonuje w

szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) przekazuje zaproszenie do negocjacji wykonawcy,

2) bierze udziat w negocjacjach,

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do zlozenia lub
uzupetnienia lub wyjanienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajgacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

5) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczacq odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
0 podjetej niezgodnie z przepisami czynno$ci lub zaniechaniu czynno$ci;




ROZDZIAL 1l
Cztonkowie Komisji

§6
Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisj;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§7

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnoSci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

2. Czonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow
oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowigzkdw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowanie propozycji zaproszenia do negocjacii;

3) zlozenie o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacji, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 pkt 2 — 4 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub innymi
osobami przez niego zatrudnionymi, ktdre majgq bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postepowania, a wykonawcami.

4. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 5 ust. 1 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego Komisj;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach, ktdre uniemozliwiajg udziat w
pracach Komisji.

§8

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 ust. 1 - 3 Regulaminu,
nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac Komisji;
2) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji;
3) odebranie odwiadczen, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp oraz wigczenie wskazanych
o$wiadczen do dokumentaciji postepowania;
4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory nie ztozyt oSwiadczen,
0 ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp albo ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oSwiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powodow;
5) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wytaczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;
6) informowanie kierownika zamawiajagcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;
7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektdw pism;



8) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powotanie biegtego jezeli dokonanie
okreslonych czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania wymaga
wiadomosci specjalnych;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

10)nadzorowanie dostepu zainteresowanych podmiotéw do dokumentaciji postepowania.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich

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

za zamieszczenie ich na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sdb trzecich.

§9

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegoinosci:
a) udziat w opracowywaniu tresci dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;
b) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;
¢) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, przechowywanie
dokumentdw zwigzanych z tym postepowaniem;
d) przygotowanie dokumentaciji postepowania, w szczegélnosci w celu:
o udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
o przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;
o dokonania jej archiwizaciji.

10
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierowniko§wi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatacznikami.
Komisja kofczy dziatalnoS¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w  postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajacego.



