Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2021
Wéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 29 wrzesnia 2021r.

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "Regulaminem", okre$la tryb pracy
komisji przetargowej, zwanej dalej "Komisja" w Urzedzie Gminy Kluczewsko.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub
ofert, oraz do dokonywania innych powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego,
czynnos$ci w postepowaniu.

3. Komisje Przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego.

4. Kierownik Zamawiajacego powotuje komisje do przeprowadzenia kazdego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli warto§¢ zamoOwienia
przekracza kwotg 130.000 zt netto.

5. Czynnos$ci w toku procedury udzielenia Zamoéwienia dokonywane sa z zachowaniem
wewngetrznych regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow.

6. W zakresie nie uregulowanym, w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
Ustawy PZP oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamowien.

7. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ,PZP" - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019r., - Prawo
zamoéwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej

podstawie;

2) ,Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluczewsko;

3) ,Kierowniku Zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Kluczewsko;

4) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

5) ,,Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotang zgodnie
z postanowieniami PZP i niniejszego Regulaminu;

6) ,SWZ” —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Warunkéw Zamowienia

7) ,Zaméwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang migdzy
Zamawiajacym a Woykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robdot budowlanych, dostaw lub ustug.

8. Pozostate okreslenia niewskazane w ust. 7, a uzyte w Regulaminie nalezy interpretowaé
zgodnie z ich definicjg zawartg w PZP.

§2
Organizacja i tryb pracy Komisji
1. Kierownik Zamawiajacego powotuje Komisj¢ Przetargowa do oceny wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych
powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynno$ci w postgpowaniu.
2. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.
3. Komisja rozpoczyna wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu z dniem powotania.
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Podstawowg formg dzialania Komisji sg posiedzenia Komisji, ktore odbywaja si¢
w terminach ustalonych przez Przewodniczacego Komisji, w zaleznosci od biezacych
potrzeb.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkoéw, pracami Komisji kieruje
Przewodniczacy Komisji.

Komisja podejmuje decyzje w obecnos$ci co najmniej potowy sktadu. Decyzje zapadaja
zwykla wigkszos$cig gtosow.

W przypadku réwnej liczby gloséw oddanych ,za” i ,,przeciw”, decyduje glos
Przewodniczacego.

Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 do§wiadczeniem.

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

Komisja moze zwroci¢ si¢ na kazdym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w trybie roboczym, do Radcy Prawnego w celu konsultacji lub wydania
opinii prawnej w zakresie danego postgpowania.

Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje w szczegdlnosci wykonywanie
nastgpujacych czynnosci:
1) otwarcie ofert;

2) badanie ofert w zakresie uregulowanym ustawg zgodnie z trybem okreslonym
w Specyfikacji Warunkow Zamowienia;

3) oceng ofert, na podstawie kryteriow opisanych w Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia;

4) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji zadania od
Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych treSci ztozonych ofert oraz innych
sktadanych dokumentéw lub o§wiadczen;

5) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji poprawienia omytek
pisarskich, rachunkowych oraz innych w ztozonych ofertach — zgodnie z ustawg;

6) niezwloczne przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji
dotyczacych:

a) odrzucenia oferty/ofert;

b) wykluczenia Wykonawcy/Wykonawcoéw z postgpowania;

c) wyboru najkorzystniejszej oferty;

d) uniewaznienia postepowania lub jego czeSci, w przypadku zaistnienia
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 255 ustawy;

7) wystagpienie do Kierownika Zamawiajagcego o powolanie bieglego, jezeli
przeprowadzenie postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych;

8) opracowanie i przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego dokumentow
(wezwan, zadan, zawiadomien, zestawien i informacji) wynikajacych z przepisow
ustawy, niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia danego postepowania;
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9) przedstawianie stanowiska Komisji Przetargowej w przypadku wniesienia
srodkdw ochrony prawne;.

10) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru kolejnej
najkorzystniejszej oferty, sposrod pozostalych ofert niepodlegajacych odrzuceniu
w przypadku stwierdzenia, ze Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla
si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

§3
Wylaczenie os6b wykonujgcych czynnosci w postepowaniu

1. Czlonkowie Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego
lub osoby mogace wptynac¢ na wynik postgpowania lub osoby udzielajace zamdwienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania czynno$¢ w postgpowaniu, jezeli po ich stronie
wystepuje konflikt interesow.

2. Konflikt intereséw! wystepuje wowczas gdy cztonkowie komisji przetargowe;j:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia

2) pozostaja w zwiagzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli albo pozostaja we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpca
prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca, otrzymywaty od
Wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych sie
0 udzielenie zmowienia;

4) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamoOwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub
osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postgpowania.

Cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego
lub osoby mogace wptyna¢ na wynik postepowania lub osoby udzielajace zamdwienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania czynno$ci w postepowaniu, jezeli zostali
prawomocnie skazani za przestgpstwo popetlnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
- Kodeks Karny (Dz. U. z 2020r., poz. 1444 1 1517), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”
o ile nie nastapito zatarcie skazania?.

! Konflikt intereséw art. 56 ust.2 ustawy PZP.

2Prawomocne skazanie za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia -
art. 56 ust. 3 ustawy PZP.
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Obowiagzkiem osob, o ktérych mowa w ust. 1 jest zlozenie pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenia
w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa
odpowiednio w ust. 2 lub 3 (art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP). Przed odebraniem
oswiadczenia uprzedza si¢ osoby sktadajace o§wiadczenie o odpowiedzialnos$ci karnej
za ztozenie falszywego o$wiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sklada si¢
niezwtocznie po powzig¢ciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 3, sklada
si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.
W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznos$ci
wymienionych w ust. 2 lub 3 (art. 56 ust. 2 lub 3 PZP), Cztonek Komisji obowigzany
jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie Przewodniczacego Komisji oraz
Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylaczenie dotyczy
Przewodniczacego komisji — Kierownika Zamawiajacego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osob¢ podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.
Odwotanie przez Kierownika Zamawiajacego cztonka Komisji moze nastapi¢ rowniez
jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac¢ swoich obowiazkow;
b) Cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkoéw lub obowigzkow
wynikajagcych z przepisOw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczacego Komisji.

§4

Udzial bieglych i innych os6b w pracach komisji

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych 2z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powolaé bieglych.

Przed przystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnos$ci, Biegly po uprzednim
pouczeniu  przez Kierownika Zamawiajacego lub  Sekretarza = Komisji,
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia sktada oswiadczenia,
o ktorych mowa w § 3 ust. 4. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania
czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktorego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci,
o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i/lub 3.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie wskazanym przez Zamawiajacego, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji
z gltosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien. Biegly nie moze ujawniaé
zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji przetargowe;.
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§5

Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego Cztonka Komisji jest umozliwienie Cztonkowi Komisji
udziatu w pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja
wiedzg 1 do§wiadczeniem.

Do obowigzkéw Czlonkow Komisji Przetargowej w szczegolnosci nalezy:
1) czynny udzial w pracach Komisji;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia;

4) przekazywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcoéw, zadane w toku
postgpowania, we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie cztonkami Komisji
Przetargowej;

5) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

6) przyjmowanie wnoszonych $rodkéw ochrony prawnej, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi;

7) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczacego Komisji.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny ztozonych ofert.

Wszelkie informacje uzyskane podczas pracy Komisji lub na zlecenie Komisji sg objete
tajemnicg stuzbowg 1 nie moga by¢ wykorzystywane poza praca Komisji.

Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji
oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

Cztonek Komisji moze ztozy¢ jako zatacznik do protokotu zdanie odrgbne na kazdym
etapie prac zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania, jezeli uzna, ze
przedstawione przez komisj¢ stanowisko jest niezgodne z prawem lub godzi w interes
Zamawiajacego.

Komisja dziata na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen, zaleznie od
potrzeb.

Do zadan Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wynikajacymi z § 5 ust. 5,
nalezy:

1) kierowanie pracami Komisji Przetargowej, w tym wyznaczanie miejsca i terminu
posiedzen komisji;
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podzial pomigdzy Cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

udostgpnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania najpdzniej przed
terminem otwarcia ofert informacji o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

w przypadku nieobecnosci podczas prac Komisji Sekretarza, wskazanie Cztonka
Komisji Przetargowej go zastgpujacego;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia;

w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych w trakcie postgpowania
wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powotanie bieglego
lub biegtych wtasciwych dla przedmiotu zamowienia;

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania.

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej, poza obowigzkami wynikajagcymi z § 5 ust.
5, nalezy:

1) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji posiedzen Komisji
oraz ich obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia,
w tym sporzadzenie protokolu postepowania;

3) odebranie od 0sob o ktorych mowa w § 3 ust. 1 o$wiadczen, o ktorych mowa
w §3ust.213;

4) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o osobach wylaczonych
Z postepowania oraz o mozliwosci lub koniecznosci uzupehienia skladu
Komisji;

5) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Przewodniczacego Komisji w czasie
jego nieobecnosci,

6) przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem;

7) odpowiedzialno$¢ za komunikacje z wykonawcami;
8) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych;
9) przekazywanie ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

10) udostepnianie ogloszen i dokumentéw postgpowania na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania.

11) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji na polecenie
Przewodniczacego Komisji.

§6

Czynnosci w trakcie postgpowania

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy
prawa terminie.

Komisja dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
zgodnie z przyjetymi w postgpowaniu warunkami udziatu oraz kryteriami oceny ofert.
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W toku badania i oceny ofert Komisji opracowuje pisma do Wykonawcow w zakresie
ztozenia, uzupehienia lub poprawienia podmiotowych $rodkéw dowodowych, innych
dokumentow lub o$§wiadczen sktadanych w postepowaniu.

Komisja w toku postgpowania opracowuje i przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
do zatwierdzenia w szczegdlnosci:

1) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) propozycje odrzucenia oferty/ofert;

3) propozycje wykluczenia Wykonawcy/Wykonawcow;
4) propozycje uniewaznienia postepowania.

Komisja przygotowuje swoje stanowisko w formie propozycji do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego. Stanowisko podpisujg Cztonkowie Komisji bioracy udziat
w czynnosciach.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia konczy sig:
1) zawarciem umowy w sprawie zaméOwienia publicznego albo

2) uniewaznieniem postepowania.

§7
Srodki ochrony prawnej
W przypadku wniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji informuje o tym fakcie
Kierownika Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwotania oraz wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postepowaniu przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

O wynikach postgpowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przedstawiajgc mu jednoczesnie tres¢
orzeczenia, z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie wniesienia skargi do sadu na
orzeczenie lIzby lub postanowienie Prezesa Izby.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz
wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.

Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwotawczego, Kierownik
Zamawiajacego wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w postepowaniu przed
sagdem.

§8

Zakonczenie prac Komisji

Protokot postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego sporzadza si¢ zgodnie
z aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie protokotéw postepowania oraz
dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Protokot postgpowania sporzadza Sekretarz.

Sekretarz przedstawia protokol postgpowania Kierownikowi Zamawiajacego do
zatwierdzenia.
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Protokot postgpowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkow Komisji
Przetargowej.

Komisja Przetargowa konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, Komisje Przetargowa
obowigzuja przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz decyzje Kierownika
Zamawiajacego.
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