Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2025
Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 02.01.2025 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEIJ

Urzedu Miasta w Porebie

Rozdziat 1. Zakres przedmiotowy

§1.
Niniejszy Regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkédw Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta w Porebie (zwanej dalej ,Komisjg
Przetargowga”), powotywanej celem przygotowywania i przeprowadzania postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.
Regulamin stosuje sie do zamdwien, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia
11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych
llekro¢ w niniejszym Regulaminie zawarte zostato odwotanie do ustawy bez wskazania
odmiennie jej tytutu — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
— Prawo zaméwien publicznych zwang dalej rowniez ,,ustawg Pzp”.

Rozdziat 2. Zadania Komisji Przetargowej

§2.

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
powotywanym do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania. Szczegdtowy zakres
obowigzkdw Komisji Przetargowej okreslony zostat w dalszej tresci niniejszego
Regulaminu.

Wykonujgc czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, Komisja Przetargowa
stosuje w szczegblnosci przepisy: ustawy Pzp, wiasciwych dyrektyw Unii Europejskiej
odnoszacych sie do udzielania zamdwien.



Rozdziat 3. Powotywanie i sktad Komisji Przetargowej

§3.

1. Komisje Przetargowg, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 powotuje Kierownik Zamawiajacego
— Burmistrz Miasta Poreba lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza Miasta
Poreba.

2. Komisja Przetargowa powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym
Przewodniczacy Komisji Przetargowej oraz jej Sekretarz.

3. Sktad osobowy Komisji Przetargowej jest staty przez caty czas trwania postepowania
przetargowego, o ile nie stang na przeszkodzie trudnosci obiektywne.

4. Wyznaczanie oséb do sktadu Komisji Przetargowej nastepuje w szczegdlnosci z
uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji w zakresie znajomosci przedmiotu
zamoOwienia oraz przepisdw o zamoéwieniach publicznych.

5. W sktad Komisji Przetargowej kazdorazowo powinna by¢ powotywana osoba
odpowiedzialna ze strony Zamawiajgcego za opis przedmiotu zamdwienia.

§4.
Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po
stronie Zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamdwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt intereséw.

§ 5.

1. Osoby, o ktérych mowa w § 4 sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy
Pzp.

2. Przewodniczacy Komisji Przetargowej wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp;

2) nie ztozyt oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji
Przetargowej okolicznosci uzasadniajgcych wykluczenie);

3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie
nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢
os$wiadczenia,

3. Czynnosci Komisji Przetargowej, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka
podlegajgcego wytgczeniu, po powzieciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o
ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp, powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania. Zasade te
stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji Przetargowej zostanie



wyfgczony z powodu nieztozenia oswiadczenia, albo ztozenia os$wiadczenia
niezgodnego z prawda.

W razie zaistnienia takiej potrzeby Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ w sktad
Komisji Przetargowej dodatkowego cztonka/cztonkow.

Rozdziat 4. Obowigzki cztonkéw Komisji Przetargowej

§6.
Cztonkowie Komisji Przetargowej wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i
obiektywnie, z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc sie przepisami prawa,
zasadami etyki, swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Udziat cztonkdw Komisji Przetargowej w jej pracach, w tym w wyznaczonych przez
Przewodniczgcego posiedzeniach jest obowigzkowy.
W przypadku, gdy cztonek Komisji Przetargowej nie moze wzig¢ udziatu w jej pracach
zobowigzany jest do wskazania uniemozliwiajgcej to przeszkody najpdzniej w terminie
wyznaczonego posiedzenia lub w terminie wyznaczonym do dokonania danej
czynnosci.
Cztonkowie Komisji nie moga ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
poréwnania tresci ztozonych ofert.

. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawié swoje zastrzezenia w
formie pisemnej Kierownikowi Zamawiajgcego. Kierownik Zamawiajgcego potwierdza
na piSmie wykonanie polecenia.

Cztonek Komisji powinien przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac Komisji jest w jego
przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki.

Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialnosé za przeprowadzenie postepowania, a
w szczegblnosci za badanie i ocene wnioskdéw/ofert oraz innych dokumentéow
przetargowych pod wzgledem formalnym tj. za ocene ich zgodnosci z ogtoszeniem o
zamowieniu, specyfikacjg warunkdw zamodwienia oraz za sprawdzenie podstaw do
wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia oferty.



Rozdziat 5. Prace Komisji Przetargowej

§7.
Komisja Przetargowa przystepuje do wykonywania czynnos$ci niezwtocznie po
zawiadomieniu jej cztonkéw o powotaniu przez Kierownika Zamawiajgcego Komisji
Przetargowej.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z witasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji
Przetargowej, moze powotaé biegtego lub biegtych.

§ 8.
Komisja Przetargowa wykonuje swoje czynnosci podczas posiedzen zwotywanych przez
Sekretarza Komisji Przetargowe] lub w sposéb ustalony przez Przewodniczacego
Komisji.
Komisja pracuje kolegialnie.
Rozstrzygniecia zapadajg wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.
Wszystkie dokumenty odzwierciedlajgce czynnosci wykonane przez Komisje
Przetargowq oraz jej decyzje wymagajg podpisu wszystkich cztonkéw Komisji
Przetargowej uczestniczgcych w ich dokonywaniu, z wytgczeniem sytuacji wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu oraz tresci decyzji o powotaniu, w ktérych uprawnionym do
jednoosobowego podpisania dokumentu jest Przewodniczgcy Komisji Przetargowe;.
W okresie nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, czynnosci
zastrzezone dla Przewodniczgcego wykonuje Sekretarz Komisji Przetargowe;.
Cztonkowie komisji przetargowej wykonujg swoje zadania w sposéb rzetelny i uczciwy,
kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, zgodnie
z zakresem obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§9.
Komisja Przetargowa przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego wszelka
dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem oraz podejmuje inne
konieczne czynnosci w postepowaniu, a w szczegdlnosci:
1) przygotowuje zaproszenie do udziatu w postepowaniu, wymagane dla danego
trybu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
2) przygotowuje Specyfikacje Warunkdéw Zamdwienia (wraz z projektowanymi
postanowieniami umowy o udzielenie zamdwienia publicznego — stanowigcymi
zatacznik do SW2).



3) przygotowuje propozycje wyjasnied dotyczacych tresci dokumentacji
udostepnianej wykonawcom ubiegajgcym sie lub zamierzajgcym sie ubiegaé o
udzielenie zamowienia publicznego;

4) przygotowuje propozycje wprowadzenia zmian do dokumentacji;

5) wnioskuje o przedtuzenie terminu do sktadania ofert;

6) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg;

7) dokonuje otwarcia ofert — dokumentujgc te czynnos$¢ na formularzu
»Informacja z otwarcia ofert”,

8) przygotowuje propozycje wykluczenia wykonawcy w przypadkach okreslonych
ustawa;

9) przygotowuje propozycje odrzucenia oferty w przypadkach okreslonych w
ustawie;

10) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty niepodlegajgce odrzuceniu;

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;

12) przyjmuje i analizuje wnoszone srodki ochrony prawnej oraz przygotowuje
projekty odpowiedzi na te srodki.

2. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza przedtozone przez Komisje Przetargowg
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownik Zamawiajgcego odmawia zatwierdzenia dokumentdéw, o ktérych mowa w
ust. 1, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z obowigzujgcymi przepisami ustawy i
przepisami wykonawczymi, a w szczegdlnosci postanowienia w nich zawarte nie
gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty lub sg niekorzystne dla Zamawiajgcego.
Odmowa zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie.

§ 10.
W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych przewidziang w ustawie Prawo
zamowien publicznych koniecznoscig uniewaznienia postepowania, postepowanie
uniewaznia sie.

Rozdziat 6. Zakoriczenie prac Komisji Przetargowej

§11.
Po zakoriczeniu wszystkich czynnosci zwigzanych z udzieleniem danego zamodwienia
publicznego, Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do
zatwierdzenia pisemny protokot postepowania o udzielenie zaméwienia.

Rozdziat 7. Przepisy konncowe

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy i wydanych do niej aktow wykonawczych oraz przepisy dyrektyw Parlamentu
Europejskiego i Rady.



