Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 23/2023 W¢jta Gminy KoScian z dnia
07.06.2023 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej dalej ,.,komisjg”), powotanej
dla wspotpracy przy przeprowadzeniu postgpowania o udzielanie zaméowienia publicznego.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 11
wrzesénia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710, z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§2

Obowiazki cztonkéw komisji
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wytacznie
przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) niezwloczne poinformowanie kierownika zamawiajacego albo jego pelnomocnika o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w
szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.
4. Jezeli w zwiagzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki,
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi zamawiajacego.
5. Cztonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia kierownikowi
zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki.
6. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymatl takie polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkow komisji
1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z praca komisji, w
szczegblnosci do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdéw, opinii bieglych,
protokotow i ich zatacznikdéw, pism, itp.
3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych si¢
do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.



§4
Oswiadczenia o bezstronnos$ci
Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym
postepowaniu, sktadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.

5
Przewodnigzqcy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),
b) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen komisji,
c) prowadzenie posiedzen komisji,
d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepisoOw ustawy lub
niniejszego regulaminu,
e) podziat pomiedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
f) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
g) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdowienie publicznego.

§6

Sekretarz komisji
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji podejmowanych przez
komisje,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji i informowanie w dowolne;j
formie o ich miejscu i terminie,
c¢) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisj¢, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,
d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
f) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez komisje,
g) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem 0
zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§7

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktore byto
przedmiotem post¢gpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§8
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkoéw komisji.



9
Protokoly z p(§)siedze1'1 komisji

1. Efektem realizacji czynno$ci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty itp. badz
projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacje postepowania.
2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczgcy komisji uzna to za celowe i konieczne,
moze sporzadzi¢ protokot zawierajgcy w szczegolnosci:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
b) listg obecnosci cztonkow komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
¢) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
3. Protokot z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji.

§ 10
Protokot postepowania o zaméwienie publiczne
1. Protokot z postgpowania o zamowienie publiczne wraz z zalgcznikami, sporzadzony na odpowiednich
obowigzujacych wzorach, sporzadza sekretarz komisji lub przewodniczacy.
2. Protokét z postegpowania o zamoéwienia publiczne wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika.

§11
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien 1 informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie kierownik
zamawiajacego lub jego petnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynnoS$ci komisji przetargowej

§12

Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert komisja:
a) zada, jesli to niezbegdne, ztozenia, poprawienia lub uzupekienia podmiotowych srodkéw dowodowych,
o$wiadczenia o ktorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy, innych dokumentow lub o§wiadczen sktadanych w
postepowaniu przez wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,
b) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o odrzucenie oferty w przypadkach
okreslonych ustawa,
C) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
zgodnie z przepisami ustawy,
d) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na niezgodno$ci oferty z dokumentami
zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty;
e) ocenia oferty,
f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,
g) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§13
Wybér oferty najkorzystniejszej
1. Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani).
2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia.



3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ustawie komisja wystepuje do kierownika
zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie postgpowania, przy czym pisemne uzasadnienie
takiego pisma powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaty
koniecznos$¢ uniewaznienia postgpowania.

§14

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez wykonawcoéw $rodkow ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi, przewodniczacy
niezwtocznie informuje w dowolny sposdb pozostatych cztonkdéw i zwotuje posiedzenie komisji.
2. Sekretarz podejmujg stosowne czynnos$ci celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu
przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.
3. Wszystkie osoby biorgce udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane sg, na
wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezb¢dnych dla
opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.
4. Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem przez
wykonawcow srodkdéw ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik.
5. W przypadku wniesienia odwolania kierownik zamawiajgcego lub jego pelnomocnik wyznacza
pelnomocnikow na rozprawe przed Krajowa Izbg Odwolawczg, zapewniajac udzial w niej
przedstawicielom zamawiajacego.
6. W przypadku wniesienia skargi do sagdu kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik wyznacza
pelnomocnikow na rozprawe przed Sadem, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom zamawiajacego.



