Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1

Wojta Gminy Siedice

z dnia 5 stycznia 2021 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. DEFINICJE

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:
a) ,Kierowniku Zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe dziatajaca na

podstawie upowaznienia Wojta Gminy, uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie Zaméwienia Publicznego,

»Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang zgodnie z postepowaniami
Ustawy i niniejszego Regulaminu,

»Regulaminie" - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin,

+wOWZ" - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielania
Zamowienia,

»Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019),

»UZP" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych,

»~Wykonawcy" - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega
sie 0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

»~Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlce,

~Zamowieniu" - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom Ustawy,

»OPZ” — nalezy przez to zrozumie¢ opis przedmiotu zaméwienia, przygotowany i podpisany
przez pracownika merytorycznego bedacego cztonkiem komisji przetargowe;.

IIl. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do prac komisji powotywanych przez Kierownika
Zamawiajgcego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

. Czynnosci w toku procedury udzielania zamdwienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych
regulacji Zamawiajacego, w tym m. in. w zakresie obiegu dokumentow.

.- W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majq przepisy Ustawy oraz
inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zamoéwien.

. Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw komisji z odpowiedzialno$ci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

lll. SKLAD KOMISJI

§2

. Cztonkdw komisji przetargowej do przeprowadzenia zamdwienia powotuje i odwotuje Wojt Gminy.

2. Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob.

. Wojt Gminy wskazuje Przewodniczacego komisji i cztonkdw komis;ji.



4. Komisja nie ma charakteru statego i powotywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia okreslonego
postepowania.
§3

Odwotanie cztonka komisji moze nastapic jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

b) nieobecno$¢ cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie
wskazanym w § 8 ust. 4,

c) czlonek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkoéw lub obowigzkéw wynikajacych
Z przepisbw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego komisji, innych niz
obecnos¢ na posiedzeniach komis;ji.

§4

1. Cztonkowie komisji przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3, ustawy Pzp, a nastepnie przekazujg je
Przewodniczacemu komisji. Przed odebraniem tego oSwiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba,
ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza cztonkow komisji 0 odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp skfada sie
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci
nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2, ustawy Pzp,
czlonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktbrym mowa w ust. 2.

4. W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia okoliczno$ci
wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie
z udzialu w tym postepowaniu, powiadamiajagc o tym na piSmie Przewodniczacego komisji oraz
Kierownika Zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego komisji — Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3
ustawy Pzp, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych
wptywu na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztoZenia przez cztonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5
1. Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu, powtarza
sie, chyba Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio do
sytuaciji, w ktorej cztonek komisji zostanie wytaczony z powodu nie ztoZenia o$wiadczenia, o ktorym
mowa w § 4, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
2. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

IV. UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§6
1. Przewodniczacy komisji na wniosek komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego
0 powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.
2. Wniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.



3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.
4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

V. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§7

1. Czlonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéow stuzbowych.

2. Obowigzkiem przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu w pracach
komisji.

3. Cztonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego
komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecno$ci cztonka komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecno$ci Przewodniczacego komis;i
podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

§8

1. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzsze;
starannosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, swojq wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkdw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosSci:
a) udziat w posiedzeniach komisji,
b) wykonanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego komisji.
§9

Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo wgladu
we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

§10
1. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegoinosSci:

a) odebranie od cztonkdéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okre$lonym w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy Pzp i wigczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania,

b) odebranie od pracownikéw zamawiajacego lub innych osdb zatrudnionych przez zamawiajacego,
ktdrzy majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, pisemnych o$wiadczen
w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp,

c) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ziozyt
o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp
albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy
Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oSwiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, a takze o odwotanie czlonka komisji z innych uzasadnionych
powodow,

d) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

e) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentaciji postepowania o udzielenie zamdwienia,

g) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia,

h) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania,

i) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia,

j) kierowanie obradami komisji.



2. Do obowigzkéw cztonka komisji bedacego pracownikiem Zamawiajacego ds. zaméwien publicznych
nalezy m.in..

a)
b)

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,

przygotowanie  projektu  Specyfikacji Warunkow Zamowienia, wzoréw oSwiadczen
i projektu umowy/projektowanych postanowier umowy,

obstuga techniczno - organizacyjna komisji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym m.in.
sporzadzanie protokotow z postepowania,

przedstawianie do opinii radcy prawnego przygotowanych projektow dokumentaciji przetargowej
(np. SWZ, projektu umowy/projektowanych postanowien umowy),

przygotowywanie zapytan komisji przetargowej do radcy prawnego w sprawach spornych w celu
zasiegniecia opinii dla prawidtowego dokonania czynnosci zwigzanych z wyborem oferty.

3. Do obowigzkdéw cztonka komisji bedacego pracownikiem komorki organizacyjnej witasciwej dla
przedmiotu zamowienia nalezy m.in:

a)
b)
c)

przygotowanie OPZ zgodnie z ustawg PZP oraz innymi przepisami prawa,
szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z ustawg PZP,
przygotowanie wniosku o uruchomienie procedury przetargowej wraz z zatgcznikami.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§11

1. Po rozpoczeciu postepowania cztonek komisji bedacy pracownikiem Zamawiajacego ds. zaméwien
publicznych wykonuje nastepujace zadania:

j)
K)

zamieszcza ogtoszenie 0 zamowieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

zamieszcza ogtoszenie 0 zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej — Sprostowanie (Ogtoszenie
zmian lub dodatkowych informacii),

zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty (w tym
ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogtoszenia i w trybie
zamowienia z wolne;j reki,

sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

zamieszcza najpdzniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania kwote, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia
przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ktérej mowa w art. 81 ust. 1 ustawy Pzp,

rejestruje zapytania Wykonawcow odnos$nie tresci SWZ lub innych dokumentdw i niezwtocznie
przekazuje informacje o ich wptynieciu Przewodniczacemu komisji,

sporzadza wnioski z posiedzen komisji do Kierownika Zamawiajacego,

informuje Wydziat Finansowy, Podatkéw i Optat o koniecznosci zwrotu wadium Wykonawcom.

2. Do obowigzkow Przewodniczacego komisji w toku postepowania nalezy:

a)

b)

prowadzenie postepowania, ktére umoZliwi jego zakonczenie w moZliwie najkrétszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie,
zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastapito w ustalonym terminie,



c) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszito do ich
przedwczesnego otwarcia,

d) wykonanie innych czynno$ci, ktore nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

3. Do obowigzkdéw cztonka komisji bedacego pracownikiem komorki organizacyjnej witasciwej dla
przedmiotu zamowienia w toku postepowania nalezy m.in.:

a) przygotowywanie odpowiedzi Wykonawcom w zakresie merytorycznym i niezwtoczne
przekazanie czlonkowi komisji bedacego pracownikiem Zamawiajgcego ds. zamoéwien
publicznych,

b) weryfikowanie, czy przedmiot zamowienia okreSlony w ofercie jest tozsamy z przedmiotem
zamdwienia opisanym w SWZ,

c) udziat w posiedzeniach komisji.

§12
1. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegoino$ci nastepujace czynnosci:
a) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia,
b) otwiera oferty,
c) niezwtocznie po otwarciu ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania
informacje o ktdrych mowa w art. 222 ust. 5 pkt 1 i 2 ustawy Pzp 3.
2. Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteridw oceny ofert okre$lonych
w specyfikacji warunkdéw zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniu
sie z ofertami oraz ew. opiniami biegtych.

§13
Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku Postepowania, zgodnie z przepisami
prawa.

§14
1. Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszo$cig gtoséw w obecnosci, co najmniej potowy Cztonkdw.
2. Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.

§15
1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokdt
postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz czynnosci po zakoriczonym postepowaniu, co stanowi podstawe
do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

§16
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5 stycznia 2021 roku.

WOJT

dr inz. Henryk Brodowski



