Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 201/2021
Miasta i Gminy Gorzno z

dnia 10 czerwca 2021 r.

Regulamin dziatania Komisji Przetargowej powotywanej do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdowien publicznych na

podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

81
Regulamin niniejszy okreSla organizacje, tryb pracy i dziatanie Komisji
Przetargowej (zwanej dalej Komisjg) oraz okre$la skiad i zakres obowigzkow jej
Czlonkdw.
Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona kazdorazowo
powotuje pismem na podstawie Zarzgdzenia Komisje do przeprowadzenia
postepowania w sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego. Komisja liczy
minimum 3 osoby.
Cztonkami Komisji sg pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Gorzno.
Cztonkami Komisji zostajg osoby przygotowujace w komaorkach organizacyjnych
wnioski 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, w
szczegolnosci odpowiadajgce za: ustalenie wartosci szacunkowej, okreslenie
przedmiotu zaméwienia, okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu jakie
powinny spetnia¢ wykonawcy, kryteria oceny ofert.
Cztonkami Komisji Przetargowej nie mogg by¢ osoby, ktére podlegajg wytgczeniu
Z postepowania na podstawie art. 56 ustawy Prawo zamoéwieh publicznych,
zwanej dalej ustawg Pzp.
Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o0 udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Komisji, moze powotac biegtych, ktorzy nie sg pracownikami urzedu. Ust. 5 stosuje
sie odpowiednio.

§2.
W ramach czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia Komisja przygotowuje i przekazuje do
zatwierdzenia  Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego
upowaznioney:
a) propozycje wyboru trybu postepowania,
b) ogtoszenie o zamdwieniu,



c¢) dokumenty zamoOwienia, w tym w szczegolnosci specyfikacje warunkow
zamoOwienia, opis potrzeb iwymagan (jezeli dotyczy),

d) propozycje modyfikacji (zmian) tresci dokumentoéw zamdwienia oraz ogtoszen
0 zmianie badZ sprostowaniu ogtoszenia,

€) wyniki oceny wnioskow o0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,

f) propozycje wykluczenia wykonawcy,

g) propozycje odrzucenia oferty,

h) propozycje rozstrzygniecia postepowania - wyboru najkorzystniejszej oferty,

i) propozycje uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia,

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona moze takze

powierzy¢ Komisji dokonanie innych, niz okre$lone w ust. 1 czynno$ci zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

§3.

Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja w

szczegoblnosci:

a) udziela wyjasnien dotyczacych treSci dokumentacji udostepnianej
wykonawcom ubiegajacym sie lub zamierzajgcym ubiegaC sie o udzielenie
zamowienia,

b) wnioskuje o wprowadzenie zmian w specyfikacji warunkéw zamowienia,

c) udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania Informacje o
kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

d) dokonuje otwarcia ofert | sporzadza Informacje z otwarcia ofert, takze na
zasadach przewidzianych w ustawie Pzp udostepnia oferty i dokonuje
upublicznienia informacji o ztozonych ofertach,

e) bada kompletnos¢ ofert,

f) dokonuje oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w
postepowaniu w sprawie udzielenia zamowienia,

g) poprawia w ofertach omytki, o ktérych mowa w ustawie Pzp,

h) wzywa wykonawcow do ztozenia badz uzupelnienia w wyznaczonym terminie
oSwiadczen, dokumentéw, wyjasnien i dowodow,

i) ocenia oferty na podstawie przyjetych kryteriow,

J)  wnioskuje owykluczenie wykonawcy w przypadkach okreslonych ustawg Pzp,

K) wnioskuje o odrzuceniu oferty w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,

) zwraca sie do wykonawcdéw o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania oferta,

m) wzywa wykonawcow do przedtuzenia okresu waznosci wadium albo, jezeli nie
jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na przediuzony okres
zwigzania oferta,

n) przygotowuje propozycje rozstrzygniecia  postepowania -  wyboru
najkorzystniejszej oferty,



0) przygotowuje propozycje uniewaznienia postepowania,

p) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na odwotania do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego
lub osobe przez niego upowazniona,

g) przesyta kopie odwotania wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu o
udzielenie zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy treSci ogloszenia o
zamoéwieniu lub dokumentéw zamdwienia, zamieszcza jg rowniez na stronie
internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogtoszenie o zamdéwieniu lub sg
udostepniane  dokumenty zamoOwienia, wzywajac wykonawcow do
przystgpienia do postepowania odwotawczego,

) przekazuje wykonawcy najego wniosek kopie protokotu postepowania,

S) podpisuje protokét postepowania.

Komisja Przetargowa przygotowuje i prowadzi negocjacje, dialog konkurencyjny,

aukcje elektroniczne itp. w trybach gdzie sg one przewidziane, z zastrzezeniem,

ze czynno$ci te wymagajg dla swej waznosci zatwierdzenia przez Kierownika

Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona.

Komisja moze dokonywac na wniosek Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez

niego upowaznionej innych, niz okreslone w pkt. 112, czynnosci w postepowaniu

w sprawie udzielenia zamoOwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ofercie, nalezy przez to rozumiec

réwniez oferte wstepna, oferte podlegajaca negocjacjom, oferte ostateczng, oferte

dodatkowa, oferte wariantowg oraz oferte czeSciowa. W przypadku wnioskéw o

dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu zapisy niniejszego Regulaminu znajdujg

zastosowanie w drodze analogii do zapisdw odnoszgcych sie do sktadanych ofert.

Kierownik Zamawiajgcego wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w

postepowaniu wszczetym przez wniesienie srodka ochrony.

§4.

Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji Przetargowej:

D

2)

3

4

Czionkowie Komisji Przetargowej bedacy pracownikam i Zamawiajgcego wykonujg
swoje obowigzki zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji
Przetargowej udziatu w pracach Komisji.

Czionek Komisji Przetargowej jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe,
powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji Przetargowej o swojej nieobecnosci na
posiedzeniu Komisji Przetargowej, podajgc przyczyny nieobecnosci.

Cztonkowie Komisji Przetargowej wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej
wierze, z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac sie wytgcznie przepisami
prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkéw czionkéw Komisji Przetargowej nalezy w szczegolnosci:



a) zlozenie oSwiadczenia o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 ustawy Pzp, nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o
udzielenie zamowienia. OsSwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sklada sie niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu.

b) ztozenie oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 3, ustawy Pzp, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia,

© udziat w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

d wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniem Przewodniczgcego Komisji Przetargowej,

e) hiezwloczne informowanie Przewodniczacego o  okoliczno$ciach
uniemozliwiajgcych mu wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji.

6 Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z

przebiegiem prac Komisji w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z

a) liczbg ztozonych ofert - do uptywu terminu sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

7 Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach
Komisji oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisiji.
§5.

1 Przeprowadzajgc postepowanie 0 udzielenie zamoOwienia publicznego
Przewodniczacy Komisji w szczegoélnosci:
a) organizuje i przewodniczy obradom Komisji,
b) zwotuje zebrania Komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka Komisji,
c) dokonuje podziatu prac podejmowanych przez Komisje miedzy cztonkéw
Komisiji,
wspotpracuje z osobami odpowiedzialnymi za realizacje zaméwienia, informuje
Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia,

d wnioskuje o powotanie bieglych w sytuacji, gdy podjecie czynnosci w
postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
e) whnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej

powotanie nowego pracownika do Komisji w przypadku wytgczenia czionka lub w
przypadku braku trzyosobowego skiadu Komisji (np. dtuzsza nieobecnosSc¢ w pracy),
f) kieruje do wykonawcéw informacje, zaproszenia, zawiadomienia, wezwania.
2. Obowiazki Przewodniczgcego Komisji pod jego nieobecnos¢ wykonuje Zastepca
Przewodniczgcego Komisji Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowe;.

§6.
Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzehn Komisji,



3) obstuga techniczno - organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o
udzielenie zamowienia,

4) odbieranie oSwiadczen czionkdéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 56
ust 2 i 3 ustawy Pzp,

5) sporzadzanie protokotu z postepowania i przedktadanie go Kierownikowi

Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej,
6) organizacja i przewodniczenie obradom Komisji Przetargowej pod nieobecnosc

Przewodniczacego Komisji Przetargowe] i Zastepcy Przewodniczgcego Komisji
Przetargowe;j.

§7.

1 Komisja dziala na dowolnej, uzasadnionej wagag sprawy liczbie posiedzen i w
niezbednym okresie czasu.

2. Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow w obecnosci co najmniej
potowy jej czionkdéw, jednak me mniej niz trzech, w tym w obecnosci
Przewodniczacego Ilub Zastepcy Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub
Sekretarza Komisji Przetargowe).

3. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum posiedzenie odracza
sie. Posiedzenia wyznaczonego na otwarcie ofert nie odracza sie, jezeli obecnych jest
co najmniej dwodch cztonkédw Komisji Przetargowej, w tym Przewodniczacy Ilub
Zastepca Przewodniczagcego Komisji Przetargowej lub Sekretarz  Komisji
Przetargowej.

4. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje gtos osoby
przewodniczgcej obradom.

§ 8.
1 Komisja rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia jej sktadu przez Kierownika
Zamawiajgcego.
2. Komisja konczy prace zwigzang z postepowaniem w dniu zawarcia umowy lub z
chwilg uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 9-
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie
zamoéwien publicznych.

8§ 10.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia do ktérego Regulamin
jest zatgcznikiem.
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