Zakacznik

do zarzadzenia nr 0050.53.2023
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska
Z dnia 1 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb
pracy Komisji Przetargowej, powotywanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, zwanej dalej Komisja.

2. Regulamin stosuje si¢ do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 oraz
art. 55 ust. 11 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych, zwanej
dalej ,,Ustawg”.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy Ustawy.

4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy przez to
rozumie¢ Woéjta Gminy Dabrowa Chelminska.

Rozdzial 2
Tryb pracy Komisji

§ 2. 1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny,
rzetelny iobiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i
doswiadczeniem.

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

3. Czlonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkow poprzez zlozenie
o$wiadczenia.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji.

5. Oswiadczenia czlonkéw Komisji stanowig integralng czgs¢ dokumentacji
postepowania.

§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypehianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych.

3. W przypadku obecno$ci mniej niz trzech cztonkow Komisji, jej Przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

4. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji,
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie
odrebne).

§ 4. 1. Czlonkowie Komisji sktadajag pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 Ustawy 1 przekazujg je Przewodniczacemu
Komisji.

2. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy,
cztonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a
oSwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci, nie pdzniej niz przed zakonczeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia.



3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3,
cztonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczgciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem post¢gpowania.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust 2 i 3 Ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie
wylaczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac
0 tym na pismie Przewodniczacego Komisji oraz Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku
Przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynnos$ci w postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobg
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji o§wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci lub narzedzi specjalnych, niedostepnych Zamawiajagcemu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, atakze — oile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piS$mie, a na zagdanie Komisji moga uczestniczy¢
W jej pracach z glosem doradczym.

4. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 4.

§ 6. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

Komisja wykonuje w szczego6lno$ci nastgpujace czynnosci:

1) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

2) dokonuje otwarcia ofert oraz przygotowuje informacje¢ z otwarcia ofert;

3) przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje o ofertach lub wnioskach
0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

4) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej;

5) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

6) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa;

7) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa;

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

9) dokonuje analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na
informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania ofert, przedtuzenie okresu waznos$ci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;



11) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta;
12) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkoéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;
13) wykonuje czynno$ci niezb¢dne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;
2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlno$ci nastepujgce czynnosci:
1) sprawdza, czy oferty zostaly odpowiednio podpisane oraz czy zostaly zlozone w
odpowiednich formatach plikow;
2) sprawdza termin ztozenia ofert;
3. Komisja dokonuje oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamodwienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po
szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czlonkow Komisji

§ 7. Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci 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 problemow dotyczacych
funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania 0 powotanie biegtego.

§ 8. 1. Do obowiagzkéw Czlonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
0 dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczneyj;

3) ztozenie oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz o$wiadczenia,
0 ktorym mowa w § 2 ust. 3 Regulaminu.

2. Do obowiazkow Czlonka Komisji, nie bedacego Przewodniczacym Komisji, nalezy

W szczegblnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 pkt 1 i 2 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez Przewodniczacego Komisji;

2) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach Komisji.

§ 9. 1. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od Czlonkow Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 Regulaminu
i wlaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o odwotanie Czlonka Komisji, ktory
nie ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy albo ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56
ust. 2 1 3 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okoliczno$ci,
0 ktorych mowa w w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, atakze o odwotanie Czlonka Komisji
Z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania
Komisji do czasu wylaczenia Czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych Cztonkom Komisji;



6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

7) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania;

8) prowadzenie dokumentacji postepowania;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji postgpowania;

10) czuwanie nad prawidlowym wypetianiem dokumentacji postepowania przez Czionkdéw
Komisji;

11) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postegpowaniem,;

12) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym,
b) przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postgpowania wyjasniajgce lub
kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji.
2. Przewodniczacy reprezentuje Komisj¢ wobec 0sob trzecich.
3. W przypadku wystgpienia uzasadnionych okoliczno$ci Przewodniczacy Komisji moze
przejaé obowigzki powierzy¢ je innemu Cztonkowi Komisji.

Rozdzial 4
Zakonczenie prac Komisji

§ 10. 1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokot postgpowania wraz z zalgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez kierownika zamawiajacego.



