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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej , regulaminem” okresla tryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej , komisjg”, powotywanej do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanego dalej
,-postepowaniem™.
2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub osoby, ktorej
powierzy! on przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.
3. Komisja ani jej przewodniczacy nie moga dokonywaé zadnych czynnodci prawnych, w
szczegolnosci sklada¢ o$wiadezen woli w imieniu zamawiajacego, chyba ze uprawnienie
takie wynika z przepiséw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie zamawiaj acego.
4. W zakresie nieuregulowanym regulaminem, maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. oraz z 2020 r, poz. 288,
1492, 1517, 2275 12320 z pézn. zm.) (Pzp) oraz regulacje ,,Regulaminu zaméwien powyzej
130 000 zt” i ,,Regulaminu udzielania zaméwien, kiérych warto$é nie przekracza
réwnowartosci 130 000 zt”.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§2
[Skiad komisji]
Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw, w tym przewodniczacego komisji i
sekretarza komisji zwanych dalej odpowiednio ,,przewodniczacym” i ,,sekretarzem”.

§3
1. Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wyltgeznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow czlonkow komisji nalezy w szczegolnosei :
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji, w szczegdlnosci
przygotowywania dokumentow (lub ich czesci) zwigzanych z postepowaniem,
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw czlonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szezegolnoscei informacji zwigzanych z oceng wykonawcow oraz z badaniem i oceng
ofert/wnioskow, z wyjatkiem spraw jawnych wynikajacych z ustawy lub regulaminu.
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4, Cztonek komisji przedstawia przewodniczacemu swoje zastrzezenia na pismie, jezeli
otrzymane polecenie lub projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w
jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego albo ma znamiona
pomytki.

5. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ czynnosci, ktore prowadzityby do popetienia
przestepstwa lub wykroczenia lub grozilyby niepowetowana strata.

6. W przypadku zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 lub uzyskania informacji o ktérych
mowa w ust. 5, przewodniczacy lub czlonek komisji niezwtocznie informuje o tym
kierownika zamawiajacego, zwanego dalej ,.kierownikiem”.

§4

[Prawa czlonkow komisji]
1. Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z
postgpowaniem, w tym do ofert/wnioskow, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
ogloszen, dokumentacji projektowe;j i technicznej, protokolow dotyczacych prowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdowienia.
3. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen do
pracy komisji — do przewodniczacego komisji, a w sprawie szczegdlne] wagi do kierownika.

§5
[Oswiadczenia czlonka komisji]
1. Czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia, po stronie zamawiajacego, lub
mogace wplynac na wynik tego postepowania lub udzielajace zamowienia podlegaja
wylgezeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.
2. Powody wystapienia konflikt intereséw dla 0s6b wymienionych w ust. 1, zostaty okreslone
w art. 56 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w art. 10 ust. 1 ,,Regulaminu
udzielania zaméwien o wartosci powyzej 130 000 zt”.
3. Osoby wymienione w ust. 1 oraz kierownik zamawiajacego, podlegajg wylgczeniu z
czynnosci okreslonych w ust. 1, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo
popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia :
1) o ktérym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r — Kodeks
karny (Dz. U. z 2019 poz. 1950), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”, lub
2) przeciwko wiarygodnosci dokumentow, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu
karnego lub przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub
przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym,
o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksy karnego, lub
3) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r o sporcie (Dz. U. z
2019 r poz. 1468 i 1495)
- o ile nie nastapilo zatarcie skazania.




4. Wylgczenia 0s6b oraz przyczyn ich wylaczenia, wymienionych w ust. 3, dotycza
postgpowan o udzielenie zaméwienia opartych o ustawe Prawo zamdwien publicznych.

5. Oswiadcezenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada si¢ przed
rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp
sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

7. Oswiadczenie o ktorym mowa w ust. 6 skiada rowniez kierownik zamawiajacego w
przypadku, gdy postgpowanie jest prowadzone jest w oparciu o ustawe Prawo zaméwien
publicznych.

8. W przypadku postgpowan prowadzonych w oparciu o procedury ,,Regulaminu udzielania
zamoOwien o wartosci powyzej 130 000 zt”, oswiadczenie o braku konfliktu intereséw wraz z
informacja o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, jest elementem
protokotu z postepowania.

§6
[Odwolanie czlonka komisji]

1. W uzasadnionych okolicznosciach, w szczeg6lnosei gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom, o ktorych mowa w § 3, kierownik odwotuje cztonka komisji w toku
postepowania.
2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wylaczenie, niezlozenie takiego o$wiadczenia w terminie lub ztozenie
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wystepuje do kierownika
o odwotanie tego cztonka.
3. Réwnoczesnie z odwolaniem cztonka komisji, kierownik moze powota¢ w sktad komisiji
inng osobg. W przypadku gdy na skutek odwotania czlonka komisji liczba jej cztonkow jest
mniejsza od 3, kierownik powoluje nowego cztonka komisji.
4. Przewodniczgcy komisji wnioskuje do kierownika o odwotanie czlonka komisji w
przypadku :

1) wylaczenia cztonka komisji z jej prac,

2) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow o ktorych mowa w § 3 ust. 2 niniejszego

regulaminu,
3) dlugotrwatej nieobecnosei cztonka komisji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,
4) w innych uzasadnionych przypadkach, ktére majg wpltyw na tryb i jako$¢ pracy komisji.

§7
[Przewodniczacy komisji]
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosei :
1) ustalenie w trybie roboczym prac komisji,




2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) wystgpowanie z wnioskiem do kierownika o odwolanie cztonka w przypadku
okolicznosci o ktérych mowa w § 6 ust. 4 niniejszego regulaminu,

4) informowanie czlonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy, rozporzadzen wykonawczych, regulaminu zamoéwien lub niniejszego
regulaminu,

5) przedktadanie kierownikowi do zatwierdzenia projektow dokumentoéw przygotowanych
przez komisje,

6) nadzor nad prawidlowoscig przygotowywania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) reprezentowanie zamawiajacego w przypadku odwotan wykonawcow do Krajowej Izby
Odwotawczej,

8) reprezentowanie komisji w przypadku skarg wykonawcow na jej dziatania i decyzje
przed kierownikiem zamawiajacego,

9) informowanie kierownika o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami komisji
lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegolnych cztonkéw komisji.

§8
[Sekretarz komisji]
Do obowigzkow sekretarza nalezy :

1) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisji,
2) zawiadamianie pozostatych cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia,
3) obstuga techniczno-organizacyjne i sekretarska komisji,
4) piecza nad protokotem, wnioskami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania.

§9
[Czlonkowie komisji]
1. Do zadan cztonkéw komisji, odpowiednio do trybu postepowania i odpowiednio do
obowigzkow lub wiasciwosci poszezegdlnych czionkéw komisji, nalezy w szczegdlnoscei :

1.1. w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego :
1.1.1 przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z
uzasadnieniem,
1.1.2. opisanie przedmiotu zamowienia,
1.1.3. ustalenie warto$ci zamoOwienia,
1.1.4. okreslenie szczegdtowych warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia (jezeli dotyczy),
1.1.5. opisanie sposobu dokonania oceny spehiania warunkéw udziahi w postepowaniu o
udzielenie zamowienia,
1.1.6. okreslenie o$wiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,




1.1.7. opisanie — okreslenie dokumentéw potwierdzajgcych spetianie przez oferowane
dostawy/ustugi/ roboty budowlane wymagan dotyczacych przedmiotu zaméwienia (jezeli
dotyezy),

1.1.8 ustalenie istotnych warunkéw przyszlej umowy z wykonawca na realizacje
zamoOwienia ktére uwzgledniaja wymagania jakosciowe i chronig interes prawny i
ekonomiczny zamawiajacego.

1.2. w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia :
1.2.1. prowadzenie negocjacji z wykonawcami,
1.2.2. sporzadzanie projektow pism dotyczacych odpowiedzi na pytania wykonawcéw do
SIWZ, wyjasnien tresci SIWZ, modyfikacji STWZ lub zmiany/modyfikacji tresci
ogloszenia o zamdwieniu,
1.2.3. sporzadzanie projektéw pism zwigzanych ze skargami lub odwotaniami
wykonawcow
1.2.4. dokonywanie czynnos$ci zwiazanych z otwarciem ofert,
1.2.5. dokonywanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz badanie i ocena ofert/wnioskdw,
1.2.6. wystepowanie do wykonawcow z prosba o wyjasnienia tresci ztozonych ofert lub
oswiadczen, dokumentdw,
1.2.7. wezwanie do wykonawcow o uzupehienie oswiadezen , dokumentow lub
pelnomocnictw,
1.2.8. ocena ofert w zakresie razgco niskiej ceny,
1.2.9. poprawianie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych
omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ,
1.2.10. przedstawianie kierownikowi propozycji wykonawcow podlegajacych wykluczeniu
z postgpowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
1.2.11. przedstawianie kierownikowi propozycji ofert podlegajacych odrzuceniu, wraz z
uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
1.2.12. przedstawianie kierownikowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
wskazanie przestanck do uniewaznicnia post¢powania,
1.2.13. wykonywanie czynnosci techniczno-organizacyjnych zwiazanych z zawarciem
umowy w sprawie zamowienia i doprowadzenie do jej zawarcia.
2. Kazdy czionek komisji przetargowej ma prawo wyrazenia w formie pisemnej do protokotu
postepowania przetargowego swojej odrebnej opinii w sprawach dotyczacych przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania przetargowego, w szczeg6lnosci w sprawach dotyczacych
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postgpowania.
2.1. Opinia o ktorej mowa powyzej wraz z opinig przewodniczacego komisji przetargowej
jest przedstawiana do decyzji kierownika zamawiajacego.

§ 10

[Tryb pracy komisji]
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.




2. Komisja konczy prace zwigzana z postepowaniem o udzielenie zamowienia z dniem
podpisania umowy w sprawie zamowienia, ktore byto przedmiotem postgpowania lub z
dniem uniewaznienia postgpowania.

3. Z kazdego posiedzenia komisji, sekretarz komisji badz osoba wyznaczona przez
przewodniczacego sporzadza protokdt, ktory jest podpisany przez wszystkich uczestnikow
posiedzenia.

4, W przypadkach, w ktérych podjecie decyzji wymaga uzgodnienia, szczegdlnie gdy
przedstawione opinie budza watpliwosci cztonkéw komisji lub cztonkowie komisji wyrazaja
zdania odrebne, komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu wsrod cztonkoéw
uczestniczacych w jej podejmowaniu.

5. Jezeli komisja nie moze podjaé decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy wystepuje do kierownika o powotlanie bieglego.
6. W przypadku gdy opinia bieglego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,
przewodniczacy zarzgdza glosowanie.

7. Jezeli komisja nie moze podjac decyzji w drodze konsensusu, przewodniczacy zarzadza
glosowanie.

8. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego, a podczas jego nieobecnoscei, sekretarza.

§ 11
[Biegli]
Przepisy dotyczace czlonkow komisji stosuje si¢ do bieglych.

§ 12

[Dokumentowanie post¢powania]
1. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot rozpoczyna sie wypelnia¢ od chwili zamieszczenia ogloszenia o postepowaniu lub
wyslania zaproszenia do skladania ofert/wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu a konczy z chwilg zatwierdzenia go przez kierownika zamawiajacego.
3. Zalgcznikami do protokotu sg : specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,
dokumentacja techniczna, ogloszenia o przetargu, zaproszenia do udziatu w postepowaniu lub
do sktadania ofert, oferty, wnioski, cata korespondencja zwigzana z postepowaniem do
zamawiajacego 1 do oferentow/ wykonawcow oraz inne dokumenty zwigzane z prowadzonym
postepowaniem.
4. Podpisany przez komisje protokoét stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub
propozycje zamknigcia lub uniewaznienia postepowania.
5. Protokol wraz z zalgcznikami jest przechowywany przez okres co najmniej 4 lat, liczac od
dnia zawarcia umowy z wykonawcg lub daty podjecia decyzji o uniewaznieniu postgpowania.
6. Za catos¢ 1 kompletnos¢ dokumentacji przetargowej odpowiada sekretarz oraz
przewodniczacy komisji.
7. Dokumentacja z postgpowania jest archiwizowana w formie elektronicznej oraz
papierowej.




§ 13
[Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania lub skargi]
1. O wniesieniu odwotania lub skargi w trakcie dziatania komisji przetargowej
przewodniczacy informuje cztonk6w komisji.
2. Cztonkowie komisji opracowuja pisemnie swoje stanowisko w sprawie odwolania lub
skargi. Stanowisko to jest niezwlocznie przekazywane poprzez przewodniczgcego komisji

kierownikowi zamawiajacego.
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