Zalacznik nr 9 do Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych
w MZGK sp. z 0.0. w Nowej Soli

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej Regulaminem, okre$la tryb pracy

komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym
do oceny wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania
innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnos$ci w postgpowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

2. Komisja moze by¢ powotana do postepowan o udzielenie zamowien, do ktérych nie ma
zastosowania ustawa Pzp.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Prezesa Zarzadu a takze osobe upowazniong wykonujaca czynnosci zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajacego.

5. Regulamin stosuje si¢ zardéwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy Pzp oraz
do komisji powotanych w celu przeprowadzenia postgpowan, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Pzp.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji przetargowej
§2

1. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania, chyba Ze inny termin zostal okreslony
W zarzadzeniu.

2. Komisja sklada si¢ co najmniej z 3 osob.
3. W sktad komisji wchodza:
a) przewodniczacy komisji;
b) sekretarz komisji;
C) pozostali cztonkowie komisji w liczbie umozliwiajacej jej prawidtowe dziatanie.

4. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

5. Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

6. Cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnoSci zwigzane
Z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie
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Zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace
zamoOwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie
skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

7. Czlonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 uPzp. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza
osoby skladajagce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

8. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 uPzp, sktada si¢
niezwlocznie po powzi¢ciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych
okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

9. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp,
sktada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

10. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

11. O$wiadczenia cztonkow komisji stanowig integralng cz¢s¢ dokumentacji postepowania.
12. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia lub glosowania.

13. Jezeli dokonanie czynnosci w postgpowaniu wymaga informacji specjalnych,
przewodniczacy komisji zwraca si¢ do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o powotanie
bieglego.

Rozdzial 111
Zasady powolania komisji przetargowej

§3
1. Zamowienia sektorowe

1.1 Udzielajac zamowienia sektorowego (tj. takiego, ktdre spetnia wymogi okreslone
w art. 5 ust 4 ustawy Pzp), o wartos$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt,
Kierownik Zamawiajacego powotuje Komisje przetargowa.

1.2 Udzielajac zamdwienia sektorowego, o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt, Kierownik
Zamawiajacego moze powotaé Komisj¢ przetargowa lub wskaza¢ osobge do
przeprowadzenia postepowania.

1.3 Komisja przetargowa ma charakter dorazny. Kierownik Zamawiajacego moze tez
powota¢ komisje statlg.

1.4 W sklad komisji powoluje si¢ osoby posiadajace wiedz¢ z zakresu przedmiotu
zamoOwienia 1 znajomos$¢ przepisOw w zakresie zamowien publicznych, gwarantujace
bezstronne i prawidtowe przeprowadzenie postgpowania.

1.5 Cztonkow komisji przetargowej w liczbie nie mniejszej niz 3, powotuje i odwotuje
zarzadzeniem Kierownik Zamawiajagcego. W  zarzadzeniu tym  wskazuje
przewodniczacego, sekretarza oraz cztonka/ cztonkow komisji.
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2. Zamowienia Kklasyczne (zamowienia, dla ktorych nie maja zastosowania przepisy art. 5 ust.
4 ustawy Pzp),

2.1 Kierownik Zamawiajacego powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamo6wienia, jezeli warto§¢ zamowienia jest réwna lub przekracza kwotg,
o ktorej mowa w art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt).

2.2 Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest mniejsza od kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust 1 pkt 1
ustawy Pzp (130000 =zt), Kierownik Zamawiajagcego moze powola¢ komisje
przetargowa lub wskaza¢ osobe do przeprowadzenia postepowania.

2.3 Komisja przetargowa ma charakter dorazny. Kierownik Zamawiajgcego moze tez
powota¢ komisjg statg.

3. Zaméwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000 zk.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowien, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 10 000 zi
wykonuje osoba wskazana do przeprowadzenia postegpowania przez Kierownika
Zamawiajacego.

Rozdzial IV
Obowiazki komisji przetargowej
§4
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
2. Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowania zgodnie z zapisami ustawy Pzp i/lub Regulaminu
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w MZGK sp. z 0.0. w Nowej Soli;

b) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji przetargowej;
€) prowadzenie posiedzen komisji przetargowej;
d) zapoznanie cztonkow komisji z regulaminem pracy komisji;

e) odebranie od cztonkdéw komisji i powotanych biegtych o$wiadczen, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp (dotyczy tylko postepowan o udzielenie zamowien
publicznych);

f) ustalenie planu pracy komisji;
g) podziat pracy pomig¢dzy cztonkow komisji;
h) wnioskowanie o rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie;

i) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projektoéw dokumentow
przygotowanych przez komisje¢;

J) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania czynnosci w postgpowaniu;

k) nadzorowanie prawidlowego sporzadzania protokotu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

I) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji.
§5

1. Do obowiagzkoéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
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9)
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informowanie cztonkéw komisji o wyznaczonych przez przewodniczacego komisji
miejscach i terminach posiedzen komisji;

oglaszanie postepowania na stronie internetowej Zamawiajgcego, na Portalu zamowien
publicznych, wysytanie ogloszen odpowiednio do Biuletynu Zamoéwien Publicznych i
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

publikowanie na stronie internetowej Zamawiajacego, nha Portalu zamowien
publicznych Warunkéw Zamowienia, a takze wydawanie lub wysylanie SWZ do
Wykonawcoéw W przypadku wystapienia takiej potrzeby;

opracowanie projektow wnioskow i dokumentéw wymaganych dla danego trybu
postepowania;

przygotowywanie projektow 1 terminowa wysytka korespondencji dotyczacej
postepowania;

dokumentowanie post¢powania o udzielenie zamdowienia publicznego;

publikowanie odpowiednio na stronie internetowej Zamawiajacego lub w Portalu
zaméOwien publicznych ogloszen, modyfikacji SWZ, odpowiedzi na pytania
Wykonawcow oraz innych informacji zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami;

sporzadzanie protokotow postepowan;

przekazanie dokumentacji przetargowej odpowiednio pracownikom dziatu PO lub PR
odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowych.

§6

Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

okreslenie warto$ci szacunkowej zamowienia;
okreslenie terminu realizacji przedmiotu zamowienia;

w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert wariantowych, opis sposobu
przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiada¢
oferty wariantowe;

zaproponowanie wymagan stawianych Wykonawcom, ktorych spetnienie warunkuje
udziat w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spehienia;

okreslenie dokumentéw, jakie musza dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia wymaganych warunkéw udziatu w postepowaniu;

zaproponowanie opisu kryteriow wyboru ofert wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriow oraz sposobu dokonywania oceny ofert;

okreslenie wymaganych formalnos$ci, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

ocena zgodnos$ci merytorycznej ofert z wymaganiami Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia lub zaproszenia do sktadania ofert;

wskazanie Wykonawcy/ow, z ktorymi beda prowadzone negocjacje;

zawarcie w SWZ/ zapytaniu ofertowym /zaproszeniu do sktadania ofert Klauzuli
informacyjnej RODO i oswiadczenia Wykonawcy.

Rozdzial V
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Zadania komisji przetargowej

§7
1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia, komisja przygotowuje
I przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego w szczegolnosci:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem, w przypadku
wyboru trybu innego niz tryb podstawowy;

b) projekty informacji do Prezesa Urz¢du Zamowien Publicznych, gdy ustawa Pzp
przewiduje przekazywanie tych informacji do Prezesa Urzgdu;

¢) projekty Specyfikacji Warunkow Zamowienia i inne dokumenty wymagane dla danego
trybu postgpowania;

d) projekty ogloszen wymaganych dla danego trybu.

2. Kierownik Zamawiajacego moze wprowadzi¢ zmiany do otrzymanych projektow
dokumentow.

3. Na etapie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia do zadan komisji nalezy
w szczegblnosci:

a) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego projektu
wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamoédwienia;

b) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego projektu
modyfikacji dotyczacych Specyfikacji Warunkéw Zamowienia;

C) udzial w negocjacjach z Wykonawcami, gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie takich
negocjacji;

d) sprawdzenie terminu wptywu ofert;
e) otwarcie ofert;

f) ocena spelnienia warunkow udziatu w postgpowaniu stawianych Wykonawcom
1 wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcow
Z postgpowania;

g) poprawienie oczywistych omytek w tresci oferty;
h) poprawienie omytek rachunkowych w obliczeniu ceny;

i) poprawienie innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamoOwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty;

J) badanie ofert ztozonych przez Wykonawcow niepodlegajacych wykluczeniu
i wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert z postepowania;

k) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o udzielenie przez Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;

I) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o uzupetnienie dokumentow
potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu;

m) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu, w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert;

n) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania.
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Rozdzial VI
Zakonczenie prac komisji
§8

1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zalgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy Pzp.
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