Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Zwolenia
nr 61/2021 z dnia 20 maja 2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkéw czionkdéw komisji przetargowe] zwanej dalej ,Komisjg”
a takie procedure przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie przepisow ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych
(zwang w dalszej czesci ,,ustawa Pzp”).
Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
prowadzone przez Zamawiajgcego — Gmine Zwolen.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Kierowniku Zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem rozumiec
Burmistrza Zwolenia a takie osobe, ktorej Burmistrz Zwolenia powierzyt w formie pisemnej
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci okreslonych w ustawie Pzp.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do oceny wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja w szczegdlnoéci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat Il
ZADANIA | TRYB PRACY KOMISJI

§3
Komisja ma charakter staty i jest powotana do przygotowania i przeprowadzenie postgpowar ktorych:
1) wartosc jest rowna lub przekracza porogi unijne;
2) wartosc jest mniejsza niz progi unijne.
Sktad komisji do przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postgpowaniu ustala Kierownik
Zamawiajacego z osob powotanych Zarzgdzeniem do Komisji.
Kierownik Zamawiajacego wskazuje przewodniczacego Komisji i minimum dwdch jej cztonkow. Sktad
komisji odnotowywany jest we wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego — zatgcznik nr 1 do
Regulaminu;
Kierownik Zamawiajacego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian lub uzupetnien sktadu Komisji.
W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie uczestniczyta w nadzorze nad realizacjg
zamoéwienia (nadzorowaniu wykonania umowy).



Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji, a zwtaszcza jej przewodniczacy, powinni
dazyc¢ do osiggniecia konsensusu.

Gdy osiggniecie konsensusu jest niemozliwe, Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania.
Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wiekszoscia gltosow. W przypadku rownej liczby gtosow
decyduje gtos przewodniczgcego Komisji. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

Z posiedzen Komisji nie sporzadza sie odrebnych protokotéw jednakie kaidy z czlonkow Komisji
biorgcych udziat w przygotowani i przeprowadzeniu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego ma prawo wniesienia uwagi dotyczace przebiegu prac Komisji i podjetych przez nig
czynnoéci do protokotu postepowania o ktérym mowa w art. 71 ustawy Pzp.

§4
Komisja przetargowa wykonuje powierzone czynnosci rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
cztonkowie  Komisji  sktadajg  przed rozpoczeciem  wykonywania  czynnosci  zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie péiniej
niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w art. 56
ust. 2 lub 3 ustawy Pzp cztonek Komisji obowigzany jest niezwiocznie wytgczy¢ sie z udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczacego Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylgczenie dotyczy
przewodniczgcego Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajgcych na wynik postepowania.

§5
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem | przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.
Biegli swoja opinie przedstawiajg na pismie.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

Rozdziat Il
PRZYGOTOWANIE i PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§6
Podstawowe czynnosci przygotowawcze w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego wykonuje
wnioskujgca komorka organizacyjna (referat) Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, poprzez przekazanie
w formie pisemnej Komisji, na okoto 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, wniosku
o udzielenie zamodwienia publicznego zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego oraz Skarbnika
Gminy Zwolen lub Gtownego Ksiegowego — zatgcznik nr 1 do Regulaminu, wraz z niezbednymi
zatgcznikami do przygotowania i przeprowadzenia postepowanis;
Komisja na podstawie wniosku i zataczonych do niego dokumentow, przystepuje do czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z wymogami ustawy Pzp.
Komisja na kazdym etapie postepowania ma prawo zgda¢ od wnioskujgcej komdrki organizacyjnej
wyjasnien, uzupetnienia lub uszczegétowiania informacji zawartych we wniosku i zataczonych do niego
dokumentach.



§7
W celu przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja opracowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, opisu potrzeb i wymagan lub zaproszenie do negocjacji
w zaleznosci od trybu postepowania;
2) projektowane postanowienia umowy (ogdine warunki umowy);
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§8
W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego do zadan Komisji nalezy
w szczegdlnosci:
1) zamieszczanie ogtoszen o ktdrych mowa w art. 267 ustawy Pzp;
2) sporzadzenie protokotu postepowania o ktérym mowa w art. 71 ustawy Pzp;
3) otwarcie ofert;
4) badanie i oceny ofert w zakresie uregulowanym ustawa Pzp oraz w trybie i na warunkach okreslonym
w specyfikacji warunkéw zamowienia;
5) niezwtoczne przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji dotyczgcych:
a) odrzucenia oferty/ofert;
b) wykluczenia wykonawcy/wykonawcow z postepowania,
c) oferty najwyzej sklasyfikowanej;
d} wyboru oferty najkorzystniejszej;
6) wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego o:
a) powotanie bieglego, jezeli przeprowadzenie badania ofert wymaga wiadomosci specjalnych,
b)informacje w zakresie mozliwosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia
do najnizszej ceny lub ceny najkorzystniejszej oferty, w przypadku, gdy oferta z najnizszg ceng lub
cena najkorzystniejszej oferty jest wieksza od tej kwoty,
c) uniewaznienie postepowania lub jego cze$ci, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 255 ustawy;
7) opracowuje dokumenty (wezwani, zgdania, zawiadomienia, zestawienia, informacji itp.) wynikajgcych
z przepisdw ustawy Pzp, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego postgpowania.

Rozdziat IV
CZLONKOWIE KOMISJI

§9

1. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji w tym
ofert, zatgcznikdw do ofert, sktadanych przez Wykonawcow w toku postepowania dokumentow i
ztozonych wyjasnien oraz opinii biegtych.

2. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

3. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§10
Do zadan cztonka Komisji w szczegoélnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji w tym, w opracowaniu dokumentéw o ktorych mowa w § 7;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) wykonywanie czynnosci wskazanych przez przewodniczgcego Komisji;
4) badanie i ocena ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

§11
1. Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:
1) publikacja ogtoszen o ktérych mowa w art. 267 ustawy Pzp;
2) otwarcie ofert;



3) podanie przed terminem otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia;

4) zwotywanie spotkan Komisji;

5) odebranie oéwiadczen cztonkdw Komisji przetargowej, o ktérym mowa w § 4;

6) podziat prac pomiedzy cztonkéw Komisji w tym zlecenie im realizacji konkretnych czynnosci
w prowadzonym postepowaniu;

7) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji;

8) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych w toku badania ofert, wystepowanie z wnioskiem
do Kierownika Zamawiajg o powotanie biegtego lub biegtych wtasciwych dla przedmiotu
zamowienia;

9) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

10) przedkfadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism w szczegdlnosci dotyczacych
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

11) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia;

12) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania;

13) nadzdr nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Przewodniczacy Komisji ma prawo zleci¢ cztonkowi Komisji wykonanie czesé zastrzezonych dla niego
czynnosci.
§12
Z powotanych Zarzadzeniem cztonkow Komisji, kierownik Wyznaczy jedng osobe do:
1) prowadzenie rejestru zamowien:
2) sporzadzenia sprawozdania rocznego o udzielonych zamowieniach;
3) sporzadzenia plan postepowan o udzielenie zamdwienia oraz jego aktualizacji.

§13

1. Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w. art. 71 ustawy Pzp
(zwany dalej ,protokotem postepowania”) sporzgdza sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym
rozporzadzeniem w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Protokot postepowania o zamdwienie publiczne sporzadza przewodniczgcy Komisji.

3. Cztonek Komisji powinien przedstawi¢ przewodniczacemu Komisji swoje uwagi dotyczace przebiegu
prac Komisji i podjetych przez nig czynnosci celem uwzgledniajg ich w tresci protokotu postepowania

4. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczgcego Komisji zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3,
cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajgcego.

5. Przewodniczacy Komisji przedkiada protokét postepowania do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

§14
Komisja przetargowa konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika
Zamawiajgcego.
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