Zaltacznik
do zarzadzenia Nr 0050.36.2022
z dnia 04.03.2022
Burmistrza Czerwienska

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Do przygotowania i przeprowadzenia procedury postgpowania o udzielenie zamowienia powotuje si¢
Komisje Przetargowa, ktora jest powolywana kazdorazowo przez Kierownika Zamawiajacego.
Kierownikiem Zamawiajgcego jest Burmistrz Czerwienska

Zasady pracy Komisji Przetargowej okresla niniejszy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

§1

1. Komisja Przetargowa (dalej — Komisja) jest zespotem pomocniczym Kierownika
Zamawiajgcego powolanym w szczegolnosci do oceny spelnienia przez wykonawcow
warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, do badania i oceny ofert oraz
przygotowanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej. Czlonek Komisji jest
obowigzany rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Komisja w swoim dziataniu zobowigzana jest do stosowania i przestrzegania przepisow ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2011 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129
z pézn. zm.) — dalej ustawa Pzp, przepisow aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ Komisji przygotowanie i1 przeprowadzenie
postepowania, a w tym przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia
(dalej - SWZ) oraz ogloszenia o zamowieniu.

4. Komisje powoluje Kierownik Zamawiajgcego na wniosek kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej.

5. Komisja rozpoczyna swoja dziatalnos¢ z chwilg powolania, a konczy z dniem podpisania

umowy z wybranym w post¢gpowaniu wykonawca lub po uniewaznieniu postgpowania.

Czlonkow Komisji odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

7. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob . W sklad Komisji wchodza:
a) przewodniczacy Komisji,
b) sekretarz Komisji,
¢) czlonek Komisji,
W powyzszym skladzie kazdorazowo znajdujg sig: kierownik komorki organizacyjnej
realizujacej zamowienie. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

8. Komisja pracuje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego Komisji.
O terminie posiedzenia Komisji wszystkich jej czlonkéw powiadamia sekretarz. Posiedzenie
Komisji moze si¢ odby¢ przy udziale bezwzglednej wigkszosci osob wchodzacych w jej skiad.

9. Komisja w toku prowadzonego postgpowania moze zwrdoci¢c sie do Kierownika
Zamawiajacego o powotanie do sktadu Komisji specjalistow z okreslonych dziedzin lub branz
w charakterze bieglych (rzeczoznawcoéw). Powolany biegly nie jest cztonkiem Komisji.

o

§2



Zadania Komisji przetargowej.

1.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) (fakultatywnie) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, a w tym opracowanie
i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

a) specyfikacji warunkoéw zamowienia (dalej — SWZ),

b) innych wymaganych dokumentow,

¢) dla zamodwien o warto$ci powyzej progu unijnego — opracowanie Analizy potrzeb
zamawiajacego zgodnie z art. 83 ustawy Pzp,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ,

3) zamieszczenie przed uplywem terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, informacji o wielkosci srodkdéw . przeznaczonych na sfinansowanie
zamowienia,

4) otwarcie ofert i przygotowanie informacji z sesji otwarcia ofert do zamieszczenia na stronie
internetowej prowadzonego postepowania oraz przekazanie informacji z otwarcia ofert
w terminie 7 dni do Prezesa UZP za posrednictwem platformy e-zamowienia,

5) ocena spelnienia przez wykonawcdéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie 1 ocena ofert, wzywanie o uzupelnienie lub wyjasnienie
podmiotowych lub przedmiotowych srodkow dowodowych, w celu ustalenia oferty
z najwyzszg liczba punktdéw za kryteria oceny ofert,

6) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia propozycji wykluczenia
wykonawcy i/lub odrzucenia oferty,

7) przygotowanie wezwania dla wykonawcy, kitdrego oferte oceniono najwyzej do zlozenia
oswiadczen 1 dokumentdw, o ktérych mowa w art. 125 ustawy Pzp, zgodnie z art. 139 ust. 1
( jezeli ma zastosowanie) lub art. 274 ust. 1 ustawy Pzp,

8) ocena ztozonych oswiadczen 1 dokumentdw, a w sytuacjach tego wymagajacych zastosowanie
przepisow art. 107 ust. 2 1 art. 128 ust. 1 ustawy Pzp,

9) jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie podstawowym na podstawie art. 275 pkt. 2
ustawy Pzp komisja moze (jezeli tak zdecyduje Kierownik Zamawiajacego) :

a) przygotowac zaproszenie do negocjacji dla wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty (lub tylko
do okres$lonych w SWZ — zgodnie z art. 288 ust. 1) — zgodnie z art. 289 ustawy Pzp,

b) prowadzi¢ negocjacje, a po ich zakonczeniu poinformuje wszystkich wykonawcow,
ktorych ofert nie odrzucono,

¢) zaprosi¢ do zlozenia ofert dodatkowych (zgodnie z art. 294 1 art. 296)

d) dokona¢ oceny ztozonych ofert dodatkowych,

10) przygotowanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, a po jej zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego przekazanie dla wszystkich wykonawcow i zamieszczenie na
stronie internetowej prowadzonego postepowania,

11) przyjmowanie i analiza wniesionego odwolania o naruszeniu przez Zamawiajacego przepisow
ustawy Pzp oraz przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wystgpienia lub
odpowiedzi na wniesione odwotanie do Prezesa KIO,

12) przygotowanie projektu umowy o zamoéwienie publiczne do zawarcia z wybranym
wykonawca,
lub

13) wystapienie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,

14) prowadzenie protokotu postgpowania wraz z zatacznikami - zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju, Pracy 1 Technologii z dnia 1.12.2020r w sprawie protokotu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. z 2020 r poz. 2434)

15) prowadzenie z uczestnikami postgpowania korespondencji dotyczacej postgpowania.



Dokumenty sporzadzone przez Komisje wymagaja zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego.

Komisja nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktére stanowia tajemnic¢ prawnie chroniona, w tym
informacji niejawnych, chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiebiorstwa
zawartych w ofertach. ‘

Kierownik Zamawiajagcego moze, zgodnie z art. 37 ust. 2 1 3 ustawy Pzp powierzyé
przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wlasnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej. Podmioty, o ktérych mowa
dzialaja, jako pelnomocnicy Zamawiajacego i wykonuja czynnoéci jak dla Komisji.

§3

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnoscei:

L.

e (o

odbieranie o§wiadczen osoéb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
o braku lub istnieniu okolicznosci powodujgcych wylgczenie z postgpowania (cztonkowie
Komisji i Kierownik Zamawiajacego skladaja o$wiadczenie zgodnie z art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp),

informowanie Kierownika Zamawiajacego o wystapieniu okolicznosci powodujacych
wylaczenie cztonka Komisji,

wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,

prowadzenie posiedzenia Komisji,

przydzielanie okreslonym czlonkom Komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw
niezbednych do przygotowania specyfikacji warunkéw zamdwienia (SWZ) oraz prowadzenia
post¢powania,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia,
po zakonczeniu prac Komisji przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego protokotu
postegpowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia.

§4

Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

.

prowadzenie w sposob ciagly protokolu postgpowania, wypelnianie odpowiednich drukéw
protokotu, wlaczanie wszelkiego typu o$wiadczen do dokumentacji postepowania oraz dbatosé
0 sprawng organizacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia.

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen Komisji,

opracowanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskow, informacji i innych
dokumentow przygotowanych przez Komisje,

przechowywanie (archiwizacja) protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.

§5
Przebieg postepowania
Komisja dokonuje otwarcia ofert w kolejnosci ich wplywu (z zastrzezeniem art. 222 ust. 6
ustawy Pzp i § 2 ust. 1 pkt. 9 niniejszego Regulaminu).
Po otwarciu kazdej oferty sekretarz odnotowuje informacje zawarte w ofercie:
— nazwg i adres oferenta,

— ceng oferty



10.

L1,

i przygotowuje informacje z otwarcia ofert w celu zamieszczenia na stronie internetowej

prowadzonego postepowania oraz do przekazania informacji do Prezesa UZP.

Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie Komisji oraz Kierownik Zamawiajacego

skladaja pisemne o$wiadczenie o braku podstaw wylgczenia czlonka Komisji (lub istnieniu

okoliczno$ci wylaczenia czlonka Komisji) na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

W przypadku ztozenia przez czlonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych

mowa w pkt. 3, czlonek Komisji podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udziatu

w pracach Komisji.

Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy przekazuje Kierownikowi

Zamawiajacego, ktory w miejsce wylaczonego, powoluje lub moze powola¢ nowego czlonka

Komisji.

Komisja moze zasigga¢ opinii rzeczoznawcoéw, bieglych w przypadkach szczegdlnych i tego

wymagajacych.

W trakcie oceny zlozonych ofert Komisja przeprowadzi nastgpujace czynnosci:

1) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w SWZ pod
wzgledem okolicznosci i przestanek odrzucenia oferty,

2) jezeli oferta podlega odrzuceniu na podstawie art. 226 ust. 1 ustawy Pzp — Komisja
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty,

3) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych pomylek Iub bledéw rachunkowych,
a w przypadku ich stwierdzenia poprawi omylke pisarska, btad rachunkowy oraz inny
nieistotny btad i powiadomi wykonawcdéw o dokonaniu korekty bledow lub oczywistych
omylek,

4) w oparciu o o$wiadczenia 1 dokumenty zawarte w ofertach, Komisja dokona oceny ofert
i ustali oferte z najwigksza ilodcig punktow,

5) po przeprowadzeniu czynno$ci, o ktorych mowa w ppkt. 1) — 4), Komisja przygotuje
wezwanie do wykonawcy, ktorego oferte oceniono najwyzej o zlozenie aktualnych na dzien
ztozenia podmiotowych ( i ewentualnie przedmiotowych srodkéow dowodowych ) srodkow
dowodowych potwierdzajacych spemhianie warunkow udzialu w postepowaniu 1 braku
podstaw wykluczenia z postgpowania (termin zlozenia nie moze by¢ krétszy niz 5 lub 10
dni w zaleznos$ci od wartosci zamowienia),

6) Komisja ocenia zlozone na wezwanie o$§wiadczenia i dokumenty i wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o przekazanie wykonawcom i1 do zamieszczenia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty (informacja
o wyborze oferty najkorzystniejszej powinna zawiera¢ informacje okre§lone w art. 253 ust.
1 ustawy Pzp) lub uniewaznieniu post¢powania,

Lub

7) wnioskuje o wezwanie w trybie art. 107 lub art. 128 ustawy Pzp do uzupelnienia lub
wyjasnienia przedmiotowych lub podmiotowych srodkow dowodowych,

Komisja wnioskuje o wybor najkorzystniejszej oferty w terminie zwigzania oferta okreslonym

w SWZ.

Jezeli termin zwigzania ofertg uplynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty, Komisja wzywa

wykonawce, ktorego oferta otrzymala najwyzsza oceng, do wyrazenia, W wyznaczonym przez

Zamawiajacego terminie, pisemnej zgody na wybor jego oferty.

W przypadku braku zgody, o ktorej mowa w pkt. 9, Komisja zwraca si¢ o wyrazenie takie]

zgody do kolejnego wykonawcy, ktérego oferta zostala najwyzej oceniona, chyba ze zachodza

przestanki do uniewaznienia post¢powania.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktoérym jedynym kryterium oceny ofert jest

cena, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone
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13.

14.

5.

oferty o takiej samej cenie, Komisja wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia

w terminie okre$lonym - ofert dodatkowych zawierajacych nowa ceng,

Inne przypadki wyboru oferty najkorzystniejszej :

1) jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Komisja rekomenduje
Kierownikowi Zamawiajacego dokonanie wyboru sposrod tych ofert oferte, ktéra otrzymata
najwyzszg oceng w kryterium o najwyzsze] wadze,

2) jezeli oferty otrzymaly taka sama ocen¢ w Kkryterium o najwyzszej wadze, Komisja
rekomenduje Kierownikowi Zamawiajgcego dokonanie wyboru oferty z najnizsza cena,

3) jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty, w sposdb o ktéorym mowa w ppkt. 2), Komisja
wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym - ofert
dodatkowych zawierajacych nowa cene,

W przypadku stwierdzenia, iz wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana :

1) uchyla sie od podpisania umowy

lub

2) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru tej sposrdéd pozostalych
ztozonych waznych ofert, ktora uzyskata najwyzsza liczb¢ punktow.

Komisja przedstawi Kierownikowi Zamawiajacego wniosek o wykluczenie wykonawcéw
z postepowania, jezeli zaistniata choc¢by jedna z okolicznosei, o ktérych mowa w art. 108 lub
art. 109 ustawy Pzp.

Komisja przedstawi Kierownikowi Zamawiajjcego wniosek o odrzucenie oferty jezeli
wystapi choc¢by jedna z przestanek, o ktdérych mowa w art. 226 ust. 1 ustawy Pzp.

§6

Uniewaznienie post¢epowania
Komisja przedstawi Kierownikowi Zamawiajacego wniosek o uniewaznienie post¢powania,
jezeli zaistniata cho¢by jedna z przestanek, o ktorych mowa w art. 255 - 260 ustawy Pzp.
Jezeli Zamawiajacy dopuscit mozliwosé skladania ofert czg¢sciowych, do uniewaznienia
postepowania w zakresie danej czgsci, postanowienia powyzsze stosuje si¢ odpowiednio.
Whniosek do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania powinien zawiera
uzasadnienie faktyczne i prawne.
Po zatwierdzeniu wniosku o uniewaznienie postepowania przez Kierownika Zamawiajacego
Komisja zawiadamia :
- rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty,
- uczestnikow postgpowania zamieszezajac informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania — w przypadku uniewaznienia postgpowania przed
uptywem terminu sktadania ofert.
W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia — po zlozeniu ofert.
Komisja niezwlocznie zawiadamia wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia
w tym postgpowaniu, o wszczgeiu kolejnego postepowania, ktére dotyczy tego samego
przedmiotu zamodwienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamdwienia.

§7

Srodki ochrony prawnej przystugujace wykonawcom

Wykonawcom przystuguje prawo wniesienia odwotania na zasadach i w okolicznos$ciach, o ktorych
mowa w Dziale [X Rozdzial 2 ustawy Pzp.
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§8
Zakonczenie post¢gpowania

Z postepowania Komisja przetargowa sporzadza protokoél.
Po zawarciu umowy, Komisja zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia publicznego,
jezeli warto§¢ zamoOwienia jest ponizej wartosci progowych - w BZP, a jezeli wartos¢
zamOwienia jest powyzej wartosci progowych i ogloszenie bylo opublikowane na stronach
Urzedu Publikacji Wspdlnot Europejskich w Dzienniku Urzedowym UE.
W przypadku udziatu w pracach Komisji biegtych (rzeczoznawcow), Komisja odnotuje ich
udzial i dane w protokole postepowania.
Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamdwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie zamoéwienia lub po uniewaznieniu postepowania.



