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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.12.2021
Burmistrza Wiecborka z dnia 27 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Miejskim w Wiecborku, powotanej do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote

130 000,00 zt netto, zwanej dalej ,komisjg”.

Regulamin stosuje sig zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy Pzp,
jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych - Pzp (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej
Lustawg”.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

kierowniku zamawiajgcego - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Burmistrza Wiecborka,
a takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego,
urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Wiechorku,

przewodniczgcym - nalezy przez to rozumiec przewodniczacego komisji,

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec sekretarza komisji,

postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto,

specyfikacji - nalezy przez to rozumiec specyfikacje warunkéw zamowienia,

protokole postepowania - nalezy przez to rozumiec protokdt postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

Rozdziat lI
Tryb pracy komisji

§2

Cztonkow komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca

przewodniczgcego komisji.



§3
1. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
2. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§4

1. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

Z posiedzenia komisji moze zostac sporzadzony protokdt, w ktdrym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / cztonka
komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkdw przez
przewodniczagcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udziat
w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego komisji
w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do
zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka
kamisji.

2.  Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow komisji posiedzenie odracza sie.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo Sredniegj
arytmetycznej indywidualnych ocen.

5. Cztonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza sie
do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

6. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0séb nie bedacych jej cztonkami ani
biegtymi podejmuje przewodniczgcy komisji.

§5

1. Kierownik zamawiajgcego i cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby
mogace wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia sktadajg, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu,
uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, kierownik
zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz pozostate osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdiniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz pozostate osoby, o ktdrych mowa w ust. 1
sktadajg sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.



4. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgcq wyfgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 oswiadczenia lub ztoZzenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§6

1. Komisja moze wnioskowac do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to moiliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7
1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia, lub propozycje w zakresie modyfikacji tresci specyfikacji,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) dokonuje badania i oceny ofert,

5) wzywa wykonawcéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty,

6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg,

7) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaws,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badi wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,

9) przygotowuje projekty wymaganych dla danego trybu postepowania ogtoszen,
zawiadomien oraz innych dokumentéw podlegajgcych zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego,

10) dokonuje analizy wniesionych srodkow ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci.

2. Podczas badania ofert komisja sprawdza w szczegdlnosci, czy kazda z ofert:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

jest zgodna z ustawg,

czy zostata ztozona w terminie,

jej tres¢ odpowiada tresci specyfikacji warunkéw zamodwienia,

jej ztozenie nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu w stosunku do przedmiotu zamdwienia,

nie zostafa ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia lub niezaproszonego do sktadania ofert,

nie zawiera omytek,

nie zawiera btedow w obliczeniu ceny lub kosztu,

zostata podpisana przez osobe (osoby) upowazniong do sktadania oswiadczen woli
w imieniu wykonawcy,

10) jest zabezpieczona wadium, jezeli byto wymagane w postepowaniu,
11) zostata sporzadzona lub przekazana w sposéb zgodny z wymaganiami technicznymi oraz

organizacyjnymi sporzadzania lub przekazywania ofert przy uzyciu sSrodkéw komunikacji
elektronicznej okreslonymi przez zamawiajacego,

12) nie zostata ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy

z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

13) zostata ztozona z odbyciem wizji lokalnej lub sprawdzeniem dokumentéw niezbednych

do realizacji zamdwienia dostepnych na miejscu u zamawiajgcego, w przypadku gdy
zamawiajacy tego wymagat w dokumentach zamoéwienia,

14) spetnia wymagania okreslone w ustawie i dokumentach zamodwienia.
3. Podczas otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdélnosci nastepujgce czynnosci:

1)
2)

3)

4)

otwarcie ofert nastepuje w obecnosci minimum trzech cztonkéw komisji,

w przypadku ofert ztozonych w formie elektronicznej, czynnosci ich otwarcia dokonuje
przewodniczacy lub sekretarz komisji. W przypadku ofert ztozonych w formie
papierowej, oferty z sekretariatu zabiera przewodniczacy lub sekretarz lub wyznaczony
przez przewodniczacego czfonek komisji, po uprzednim sprawdzeniu ich
nienaruszalnosci,

w przypadku ofert ztozonych w formie papierowej w zamknietych kopertach,
przewodniczgcy lub wyznaczony przez niego cztonek komisji oznacza koperty z ofertami
kolejnymi numerami - zgodnie z kolejnoscig ich wptywu,

otwarcie ofert odbywa sie w terminie okreslonym w dokumentach zamodwienia, zgodnie
z przepisami ustawy.

4. Informacje z otwarcia ofert sekretarz komisji zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, zgodnie z ustawa.

5. Sekretarz, najpdiniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

6. Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteridw oceny
ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po

szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).
7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 ustawy komisja wystepuje do
kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku



powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty
koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.
8. Podpisany dokument wyboru stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Rozdziat 1l
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§8

Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji,

uczestniczenia w posiedzeniach i pracach komisji,

zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji,

whnioskowania o powotanie biegtego.

§9

1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,
ztozenie oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2
i 3 ustawy.

2. Do obowigzkow cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1, 2, 3 i 6 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego,
niezwtoczne informowanie przewodniczagcego o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisji.

§10

1. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

prowadzenie posiedzer komisji,

odebranie od cztonkow komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 5 regulaminu,

podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,

przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania,

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,
nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.



1.

§11
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania,
2) sporzgdzanie protokotdw z posiedzer komisji,
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpiern zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem,
4) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdw
komisji,
5) przekazywanie do zatwierdzenia przez kierownika zmawiajgcego protokotu
z postepowania oraz dokumentéw sporzadzanych przez komisje , podlegajacych takiemu
zatwierdzeniu,
6) wysytanie wnioskéw, ogtoszen, zawiadomienn i innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem,
7) zamieszczanie ogtoszen o postepowaniach i ich wynikach,
8) organizacja kontaktdw z wykonawcami,
9) czuwanie nad prawidtowa realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwfaszcza nad
udostepnieniem protokotu wraz z catg dokumentacjg zainteresowanym osobom,
10) umozliwianie uczestnikom postepowania dostepu do protokotu postepowania na
zasadach okreslonych w ustawie,
11) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej postepowania i jej przechowywanie do momentu
zakoriczenia postepowania.
Przyjmuje sie, iz funkcje sekretarza komisji petni pracownik urzedu na stanowisku ds. zaméwien
publicznych.
W przypadku nieobecnosci sekretarza, jego obowigzki petni cztonek komisji przetargowej
wyznaczony przez przewodniczacego komisji.

§12
Wytgczenie cztonka komisji

Wytgczenie cztonka komisji z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
nastepuje w przypadkach okreslonych w ustawie.
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastapi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w niniejszym paragrafie.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, nieztozenie takiego oswiadczenia w terminie lub ztozenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje do kierownika
jednostki o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy wnioskuje do kierownika jednostki o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) wytaczenia sie cztonka komisji z jej prac;

2) naruszenie przez cztonka komisji obowigzkdw, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 niniejszego

regulaminu;
3) zaistnienia przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.



5. W sytuacji, gdy komisja po wytgczeniu jej cztonka miataby liczy¢ mniej niz 3 osoby, Kierownik
Zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego cztonka komisji, powotuje
nowego cztonka komisji, w miejsce cztonka wytgczonego.

Rozdziat IV
Zakoniczenie prac komisji
§13
1. Sekretarz komisji sporzadza na biezaco protokét z prowadzonego postepowania i przekazuje go
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.
2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

Zatwierdzam:




