Zatgcznik

do Zarzagdzenia nr 11/10/2024
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu
Drég i Mostow w Jeleniej Gorze
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
Komisja dziata na podstawie Zarzgdzenia Nr 11/10/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog
i Mostéw z dnia 16 pazdziernika 2024 r., w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zwanej dalej ustawg Pzp, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze postanowienia niniejszego Regulaminu.
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy komis;ji
przetargowej powotanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwieh publicznych,
zwanej dalej ,Komisjg”.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw lub osobe przez niego upowazniong.

ROZDZIAL I
Prace Komisji
§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
a konczy z dniem zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczgcego i Sekretarza lub
Zastepcy Sekretarza.
Do przeprowadzenia danego postepowania o udzielenie zaméwienia Kierownik Zamawiajgcego
wyznacza — sposréd czionkéw Komisji przetargowej — co najmniej trzy osoby wskazane w Czesci
VIl Wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym Przewodniczgcego
i Sekretarza lub Zastepcy Sekretarza.
W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz progi unijne, dopuszcza sie wytgczenie
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania przez cztonkéw Komisji.
Komisja zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu
w pracach Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz
Komisji, jego Zastepca lub Cztonek Komisji.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji lub Zastepcy Sekretarza, czynno$ci o ktérych mowa
w § 5 Regulaminu wykonuje Czionek Komisji.
Kazda osoba wchodzgca w sktad Komisji (wyznaczona do danego zamowienia) zobowigzana jest
— pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia — do ziozenia
oswiadczenia w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, tzn. dotyczgcych:
1) w zakresie art. 56 ust. 2 ustawy Pzp — konfliktu intereséw, wystepujgcego wéwczas, gdy
cztonkowie Komisiji:

a) ubiegajg sie o udzielenie zamodwienia,

b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa, lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, albo pozostajg we wspdlnym
pozyciu z Wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzgdzajgcych
lub organéw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,

c) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia pozostawali
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywali od Wykonawcy wynagrodzenie
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z innego tytutu lub byli cztonkami organéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
Wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,
d) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania;
2) w zakresie art. 56 ust. 3 ustawy Pzp — podstaw skazania, wystepujgcych wowczas, gdy
cztonkowie Komisji podlegajg wytgczeniu z dokonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli zostali prawomocnie
skazani za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia,
o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art.
297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, o ile nie nastgpito
zatarcie skazania.
Ztozenie oswiadczenia w zakresie, o ktorym mowa w ust. 8 pkt 1, nastepuje zgodnie z art. 56 ust. 5
ustawy Pzp, natomiast o$wiadczenia w zakresie, o ktérym mowa w ust. 8 pkt 2 — zgodnie z art. 56
ust. 6 ustawy Pzp.
Czynnosci podjete w  postepowaniu przez osobe wchodzagcg w sklad Komisiji,
po powzieciu przez nig wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8, powtarza
sie, za wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.
Oswiadczenia cztionkéw Komisji, o ktérych mowa w ust. 8, stanowig integralng cze$¢ dokumentacji
postepowania.

Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamowienia, a w szczegolnosci:

1) ocenia spetianie przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz niepodlegania
wykluczeniu z postepowania — na podstawie przedtozonych podmiotowych/przedmiotowych
Srodkéw dowodowych;

2) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcy w przypadkach
okreslonych w ustawie Pzp;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

4) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu;

5) ocenia dokumenty i odwiadczenia ztozone w postepowaniu;

6) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
a w przypadku trybow negocjacyjnych — rozstrzygniecia postepowania, bgdz wystepuje
do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania — przy czym w przypadku
wystgpienia o uniewaznienie postepowania przedktada pisemne uzasadnienie zawierajgce
wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos$é
uniewaznienia postepowania;

7) przyjmuje i dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej (np. odwofanie) oraz
przygotowuje stanowisko w tej w sprawie.

ROZDZIAL 11l
Podziat zadan miedzy cztonkami Komisji
§3
Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.
Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie prac Komisji;
2) podziat prac miedzy osobami wchodzgcymi w sktad Komisij;
3) informowanie cztonkéw Komisji — przed ztozeniem przez nich oswiadczenia, o ktérych mowa
w § 2 ust. 8 — o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia;
4) odbieranie od cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 8,
i wigczenie tych oswiadczen do dokumentacji postepowania;
5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci
o istotnych problemach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;



6) udzielanie odpowiedzi na wnioski Wykonawcoéw o wyjasnienie tresci Specyfikacji Warunkéw
Zaméwienia;

7) prowadzenie korespondenciji, w tym zatwierdzanie dokumentéw (i pism) dotyczgcych:

a) zmiany tresci Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia,

b) informaciji o ztozonych ofertach,

c) zadania od Wykonawcéw ziozenia wyjasnien dotyczgcych tresci sktadanych ofert,
poprawienia omytek, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 ustawy Pzp,

d) wezwania do zlozenia, uzupetnienia lub poprawienia podmiotowych $rodkéw
dowodowych lub innych dokumentéw i o$wiadczeh sktadanych w postepowaniu albo
przedmiotowych srodkéw dowodowych — jesdli zostato to przewidziane w ogtoszeniu
0 zamowieniu lub dokumentach zamoéwienia — albo do udzielenia wyjasnieh dotyczgcych
ztozonych podmiotowych srodkéw dowodowych lub innych dokumentéw lub o$wiadczen
sktadanych w postepowaniu,

e) wykluczenia Wykonawcy,

f)  odrzucenia oferty,

g) przedstawienia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
aw przypadku trybdw negocjacyjnych — propozycji rozstrzygniecia postepowania lub
uniewaznienia postepowania o udzielenia zamowienia,

h) przedtuzenia terminu zwigzania ofertg, przedtuzenia okresu waznosci wadium, zwolnienia
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp;

8) wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o powofanie biegtego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga
wiedzy/informaciji specjalnych;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji lub
Zastepce Sekretarza;

10) nadzorowanie udostepniania dokumentacji postepowania;

11) sprawdzanie prawidlowosci wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

12) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacji dotyczgcych odpowiedzi na
whniesiony srodek ochrony prawne;j;

13) poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw postepowania o udzielenie
zamoéwienia;

14) wszystkie inne czynnosci nie wynikajgce z Regulaminu, a wynikajgce z ustawy Pzp, zwigzane
Z prowadzonym postepowaniem.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0soéb trzecich.

§4

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Czionkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych

przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony

informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Do obowigzkdw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia;

2) badanie i ocena ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym;

3) badanie ofert pod katem razgco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zaméwienia, o ktérej
mowa w art. 224 ustawy Pzp;

4) ocena spetnienia przez Wykonawce warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz niepodlegania
wykluczeniu z postepowania;

5) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi, wyjasnien, zmian i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

6) zilozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 8;

7) niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach Komisiji;

8) wszystkie inne czynnosci nie wynikajgce z Regulaminu, a wynikajgce z ustawy Pzp, zwigzane
z prowadzonym postepowaniem.

§5
Sekretarz Komisji lub jego Zastepca jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
Do obowigzkéw Sekretarza Komisji lub jego Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

badanie i ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, a takze warunkami okreslonymi przez Zamawiajgcego;
dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi, wyjasnien, zmian i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

zamieszczanie ogtoszen wynikajgcych z przepiséw ustawy Pzp;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

nadzér nad prawidtowoscig elektronicznego przeprowadzenia postepowania (tj. komunikacja
elektroniczna pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcami);

przechowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdlnosci w celu:

a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;

10) udostepnianie dokumentacji postepowania na wniosek uprawnionych podmiotow;
11) archiwizacja dokumentéw postepowania.

§6

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach.

Protokoty z posiedzen podpisujg wszyscy obecni cztonkowie Komisiji.

Czlonkowie Komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z pracami Komisji w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

(-) Piotr Cichowski
Dyrektor MZDiM



