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Zakacznik do Zarzadzenia nr 0050.2021.2023.VIII

Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 21 wrzesénia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Komisja dziata na podstawie Zarzadzenia nr 0050.2021.2023.VIIl Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory zdnia 21 wrzesnia 2023 r. w oparciu 0 przepisy Ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1605) — dalej zwang Ustawa pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy pzp.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy przez
to rozumie¢ Prezydenta Miasta Jeleniej Gory lub osobe przez niego upowazniong.

ROZDZIAL 11
Prace Komisji
§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wszczgcia postepowania, a konczy z dniem
zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 osob, w tym Przewodniczacego i Sekretarza.
Komisja zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnos$ci
i obiektywizmu w pracach Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastegpca Przewodniczacego Komisji.
W  przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, czynnosci, o ktéorych mowa
w §5 Regulaminu wykonuje Zastepca Sekretarza Komisji.
Kazda osoba wchodzaca w sktad Komisji (skierowana/wyznaczona do danego
zamowienia) zobowigzana jest do zlozenia pisemnego os$wiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia 0 braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
tzn.: ,,Osoby wykonujgce Czynnosci w postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia podlegajg
wylqczeniu, jezeli:

1) ubiegajq si¢ o udzielenie zamowienia,

2) pozostajq w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa, lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sq zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki Ilub kurateli, albo pozostajg
we wspolnym pozZyciu z Wykonawcq, jego zastepcq prawnym lub cztonkami organow
zarzgdzajgcych lub organow nadzorczych Wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie
Zamowienia;
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3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
W stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywaly od Wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly czionkami organow zarzqdzajgcych lub
organéw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajgcych sie 0 udzielenie zaméwienia,

4) pozostajq z Wykonawcq w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona waqtpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi Na Posiadanie bezposrednieg0 lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Ilub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

Ztozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 nastepuje zgodnie z art. 56 ust. 5 Ustawy

pzp.

Czynnosci podjete w postgpowaniu przez osobe wchodzacg w sktad Komisji,

po powzigciu przez nig wiadomosci o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 6,

powtarza si¢, za wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajacych na wynik postgpowania.

Oswiadczenia Komisji, o ktorych mowa w ust. 6, stanowig integralng cze$¢ dokumentacji

postepowania.

Komisja dokonuje czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci:

1) ocenia spelnianie stawianych wykonawcom warunkow formalno-prawnych
(podmiotowych/przedmiotowych srodkéw dowodowych);

2) wnioskuje do Prezydenta Miasta o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
okreslonych Ustawg pzp;

3) wnioskuje do Prezydenta Miasta o0 odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
Ustawg pzp;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania;

6) przyjmuje i dokonuje analizy wniesionych srodkdéw ochrony prawnej (np. odwotanie)
oraz przygotowuje stanowisko w tej w sprawie.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 255 ustawy Prawo

Zamowien Publicznych (tj. uniewaznienie postgpowania) Komisja wystepuje

do Prezydenta Miasta o uniewaznienie post¢powania. Pisemne uzasadnienie takiego

wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore
spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

ROZDZIAL 111
Sklad Komisji
§3

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji;

2) podziat prac migdzy osobami wchodzacymi w sktad Komisji;

3) odebranie od Komisji pisemnych o$wiadczen, o ktorych mowa w § 2 ust. 6
Regulaminu i wlgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postgpowania;

4) informowanie Kierownika zamawiajagcego o przebiegu prac Komisji,
w szczegOlnosci o istotnych problemach zwigzanych =z prowadzonym
postepowaniem,;

5) udzielanie odpowiedzi na wnioski Wykonawcow o wyjasnienie tresci Specyfikacji
Warunkow Zamowienia;

6) prowadzenie korespondencji, w tym zatwierdzanie dokumentow (i pism)

dotyczacych:
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a) zmiany tresci Specyfikacji Warunkow Zamowienia;

b) informacji o ztozonych ofertach;

) zadania od Wykonawcow zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci sktadanych ofert,

d) poprawienia omytek rachunkowych i pisarskich, o ktorych mowa w art. 223 ust. 2
Ustawy pzp;

e) wezwan do uzupelnienia/wyjasnien dokumentéw potwierdzajacych spelnianie
warunkow udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia;

f) odrzucenia oferty;

g) przedstawienia Prezydentowi Miasta propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznienia postgpowania o udzielenia zamowienia;

h) przedluzenia terminu zwigzania oferta, przedtuzenia okresu waznosci wadium,
zwolnien wadiow a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach
okreslonych ustawa Pzp;

7) wystgpienie do Kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie bieglego jezeli
dokonanie okre§lonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem post¢powania
wymaga wiedzy/informacji specjalnych;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez Sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie udostepniania dokumentacji postgpowania  zainteresowanym
wykonawcom;

10) sprawdzanie prawidlowo$ci wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

11) przedstawienie  Kierownikowi  zamawiajagcego  rekomendacji  dotyczacych
odpowiedzi na wniesiony $rodek ochrony prawnej;

12) poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw postepowania
o udzielenie zamowienia;

13) wszystkie inne czynno$ci nie wynikajace z Regulaminu, a wynikajace z Ustawy pzp,
zwigzane z prowadzonym postepowaniem.

Przewodniczacy reprezentuje Komisj¢ wobec 0sob trzecich.

§4

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny

1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza

i doswiadczeniem.

Czionkowie Komisji zobowigzani sag do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdblowych wymagan i zasad

dotyczacych ochrony informacji niejawnych okre§lonych w odrgbnych przepisach.

Do obowigzkéw czionka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow

zamowienia;

2) badanie i ocena ofert pod wzgledem merytorycznym spetnienia warunkow udziatu

w postepowaniu przez Wykonawcow;

3) sprawdzanie ofert w zakresie badania razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu

zamoOwienia, o ktorej mowa w art. 224 Ustawy pzp;

4) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi, wyjasnien, zmian i wystapien

zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

5) ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 6 niniejszego Regulaminu;

6) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach, ktore

uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji;

7) wszystkie inne czynnosci nie wynikajace z Regulaminu, a wynikajace z Ustawy pzp

zwigzane z prowadzonym postepowaniem.
§5

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej

postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
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1) badanie i ocena ofert pod wzgledem merytorycznym spelnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu przez Wykonawcow;

2) dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

3) wudziat w opracowywaniu treSci wnioskow, odpowiedzi, wyjasnien, zmian
1 wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,;

4) zamieszczanie ogloszen wynikajacych z przepisow Ustawy pzp;

5) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym Ustawg pzp;

6) nadzor nad dokumentacjg prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,

7) nadzéor nad prawidlowoscig elektronicznego przeprowadzenia postgpowania

(. komunikacja elektroniczna pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawcami);
8) przechowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
9) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegolnosci w celu:
a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;
10) udostepnianie dokumentacji postepowania na Wniosek uprawnionych podmiotow.
§6

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach.

2. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, bioragc pod uwage

uzasadnione wnioski czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelianie przez nich

innych obowigzkow stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania.

Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykta wickszos$cia glosow.

W przypadku réwnej liczby gtosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany

jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne),

ktére dotacza si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.

8. W przypadku braku quorum okre§lonego w § 2 ust. 2 Regulaminu Przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

9. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protok6l, w ktorym opisuje si¢ przebieg
posiedzenia, w szczegOlnos$ci: wyniki glosowan, dokonane czynnosci 1 zadania
przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkoéw przez Przewodniczgcego
Komisji.

10. Protok6t z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokét podpisuja
czlonkowie Komisji biorgcy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek
z czlonkéw Komisji bioracych udziat w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany
w protokole.

11. Kazdy z cztonkow Komis;ji biorgcych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.
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ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§7
Ilekro¢ w Regulaminie jakakolwiek czynno$¢ zostala pominigta lub nienapisana a wynika ona
z przepisow Ustawy pzp, nalezy bezwzglednie stosowac przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia

2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych.

PREZYDENT MIASTA
JELENIEJ GORY
Jerzy Luzniak
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