Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

w PODGIK

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W PODGIK

§1.
1.

§2.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,, Komisjg”.
Niniejszy regulamin okresla zasady powotywania i dziatania Komisji oraz reguluje zakres
obowigzkdw jej cztonkdw.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego powotywanym
do oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.
Podstawe do powotania sktadu osobowego Komisji stanowi zatwierdzony ,,Wniosek
0 wszczecie postepowania”.
Komisje powotuje i odwotuje Zarzadzeniem Kierownik Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajgcego moze powotac¢ do Komisji inne osoby niz wskazane we ,Wniosku o
wszczecie postepowania”.
Komisja konczy swojg dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu z postepowania
przez Kierownika Zamawiajacego.
Kazdorazowo przy powotywaniu Komisji okreslany jest jej sktad imienny.

PRACE KOMISIJI
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba Zze co innego postanowiono w
dokumencie powotujgcym Komisje.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osdb, w tym przewodniczgcego
i sekretarza.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach, ktore zwotuje Sekretarz na prosbe przewodniczgcego.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w formie gtosowania, w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkéw, pod warunkiem zachowania ustawowego sktadu osobowego min. trzech oséb.
Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego.
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§3.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymad sie od gtosu.
Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotgcza
sie do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkdédw Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, w ktérym opisuje sie przebieg posiedzenia, w
szczegblnosci: wyniki gtosowan, dokonane czynnosci i zadania przydzielone cztonkom Komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczgcego Komisji.
Protokdt z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokét podpisuja
cztonkowie Komisji biorgcy udziat w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z
cztonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu powinien zostaé odnotowany w protokole.
Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z rozstrzygnieciami Komisji.
Kazdy z cztonkdw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.
OSWIADCZENIA
Cztonkowie Komisji przed rozpoczeciem wykonywania swoich czynnosci sktadajg pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3, ustawy PZP
a nastepnie przekazuja je przewodniczagcemu Komisji. Przed odebraniem tego oswiadczenia,
Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy PZP sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzZniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2,
ustawy PZP, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 2.
W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy PZP, cztonek Komisji obowigzany jest
niezwtocznie wytaczy(¢ sie z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczgcego Komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego
Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe

podlegajgcy wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
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§5.
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5)

6)

1)
2)
3)

4)

5)

mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy PZP, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka Komisji
oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.
CZLONKOWIE KOMISIJI
Cztonkami Komisji mogg by¢ osoby z odpowiednim przygotowaniem merytorycznym
w zakresie przedmiotu zamdwienia oraz znajomoscig ustawy PZP.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swojg wiedzg i
doswiadczeniem.
Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji dotyczacych ztozonych ofert, do uptywu terminu
sktadania ofert oraz jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i pordwnywania tresci ztozonych ofert (z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych przepisami
Ustawy).
ZAKRES PRAC KOMISJI
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, ktéry w szczegélnosci:
wyznacza terminy posiedzenia Komisji,
prowadzi posiedzenia Komisji,
zamyka cze$¢ jawng posiedzenia Komisji,
nadzoruje prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
moze wnioskowac¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego,
informuje Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Do zadan Komisji przetargowej nalezy:
dokonanie otwarcia ofert,
ocena spetnienia warunkéow stawianych wykonawcom,
poprawa w tekscie ofert oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze poprawa innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty z SWZ, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci
ofert,
whnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie
oferty w przypadkach okreslonych ustawg PZP,

ocena ofert niepodlegajgcych wykluczeniu,

3



6) wystgpienie o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej oraz okolicznosci faktycznych,

7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
na podstawie pisemnych ocen ofert, dokonanych przez cztonkédw komisji wytgcznie na
podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych w SWZ, w celu zatwierdzenia.

3. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie. Sekretarzem komisji jest Pracownik
Zespotu Zaméwien Publicznych. Do obowigzkdw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) nadzor nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegélnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wsparcia specjalisty z danej dziedziny
przewodniczacy moze wnioskowac do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego.

1) Wnhniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

2) Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

3) Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6. POSTANOWIENIA KONCOWE
W zakresie nieuregulowanym postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy

ustawy PZP.



