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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w tomiankach dla zamdéwien klasycznych
oraz konkursow, ktérych wartosé jest rowna lub przekracza kwote
130 000,00 ztotych bez podatku od towardw i ustug.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE)J
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla tryb
dziatania Komisji, zwanych dalej , Komisjami” powotywanych na podstawie Decyzji
Burmistrza tomianek.

Jezeli wartos¢ zamowienia jest réwna lub przekracza progi unijne, kierownik
zamawiajgcego powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia, zwang dalej ,komisjg przetargowg”.

Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajgcego
moze powotac komisje przetargowa.

Komisja przetargowa moze miec¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powotywanym do oceny wnioskdow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego,
czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki
oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja konczy prace z dniem: wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania.

Komisja powotywana jest w sktadzie min. 3 osobowym.
W skfad Komisji wchodza: Przewodniczacy, Sekretarz, pozostali cztonkowie.

W sktad Komisji wchodzi co najmniej: jedna osoba z Referatu Zamdwien Publicznych,
jedna osoba z Wydziatu/ referatu merytorycznego w przedmiocie zamdwienia.



Rozdziat Il
Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji

§2
[obowigzki cztonkéw Komisji]

Cztonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji,
do ktérych zostali zobowigzani w trybie roboczym przez Przewodniczgcego.

W przypadku braku takiego ustalenia, cztonkowie Komisji majg obowigzek
uczestniczenia
we wszystkich pracach Komisji

Cztonkowie Komisji winni rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywac powierzone
im czynnosci, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie i ustawie Pzp.

Do obowigzkéw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie sie ze wszystkimi dokumentami majgcymi wptyw na przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania, W szczegdlnosci z  przygotowanym
przez Wydziaty/Referaty wnioskujgce- wnioskiem o wszczecie postepowania
i zawartymi w nim informacjami,

2) biezace monitorowanie przebiegu postepowania i ewentualne zgtaszanie
Przewodniczagcemu komisji zauwazonych nieprawidtowosci lub uchybien,

3) czynny udziat w pracach Komisji;

4) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczgcych prac Komisji,

5) niezwtoczne poinformowanie Przewodniczgcego o okolicznosciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji w szczegdlnosci
o konflikcie interesow wskazanych w art. 56 Ustawy Pzp,

6) sformutowanie postanowien SWZ i wzoru umowy zabezpieczajacej interesy
Zamawiajgcego.

Cztonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji - w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert nie ujawnianych
w protokole postepowania i zatgcznikach do niego lub przed momentem
ich udostepnienia.

Jezeli w zwigzku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie,
ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Urzedu lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ w formie pisemnej swoje
zastrzezenia Przewodniczagcemu.

W  przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6
przez Przewodniczgcego, cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Burmistrzowi
tomianek.



§3
[zadania cztonkéw Komisji]

Do podstawowych zadan cztonkdw Komisji nalezy:

1) przyjecie trybu realizacji Zamowienia, stosownie do wskazanego w Planie Zamowien
Publicznych oraz we wniosku o wszczecie postepowania,

2) weryfikacji, zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, na podstawie informacji otrzymanych
od Jednostki wnioskujacej, Opisu przedmiotu Zamodwienia, zgodnie z zasadami
okreslonymi odpowiednio w art. Dziale Il lub Dziale IIl ustawy Pzp,

3) weryfikacji szacunkowe]j wartosci Zamowienia znajdujgcego sie we wniosku, zgodnie
z przepisami Ustawy, na podstawie informacji otrzymanych od Wydziatu/ Referatu
whnioskujgcego, kierujac sie zasadami zawartymi w ustawie Pzp,

4) sporzadzenie SWZ, w oparciu o sporzagdzone przez Wydziat /Referat wnioskujgcy
informacje,

5) wszczecie i przeprowadzenie postepowania w przyjetym do realizacji trybie,

6) dokumentowanie czynnosci podejmowanych w trakcie postepowania o Zamoéwienie:

a) w trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzenie
pisemnego protokotu postepowania o udzielenie Zamodwienia, zwanego dalej
,protokotem”, zawierajgcego informacje okreslone w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady ministrbw w sprawie protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) zataczenie do protokotu ofert, opinii biegtych, oswiadczen, informacji
z ewentualnych zebrani, zawiadomien, wnioskéw oraz innych dokumentow
i informacji sktadanych przez zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowy
w sprawie Zamoéwienia, jako zatgczniki do protokotu,

c) udostepnienie protokotu lub zatgcznikow na wniosek z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie oraz wydanym na jej podstawie rozporzadzeniu
okreslajgcym warunki udostepniania ww. dokumentéw,

d) przechowywanie protokotu wraz z zatgcznikami przez okres zgodny z aktualnym
rozporzgdzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii w sprawie protokotow
postepowania oraz dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalnosc.

84

[prawa cztonkéw Komisji]

1. Cztonek Komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji, niezaleznie
od dokonanych przez Przewodniczgcego w trybie roboczym ustalen.

2. Cztonek Komisji ma prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
co do pracy Komisji - do Przewodniczgcego.

3. Cztonek Komisji ma prawo odmowi¢ udziatu w podejmowaniu konkretnej
lub okreslonego rodzaju decyzji, jesli okazatoby sie w trakcie wykonywania przez niego



czynnosci, ze brak mu wiedzy lub doswiadczenia niezbednych do petnienia obowigzkow
cztonka Komisji zgodnie z § 2 Regulaminu.

§5
[konflikt interesow]

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowe] oraz inne osoby wykonujgce
czynnosSci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia,
po stronie zamawiajgcego, lub moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania
lub udzielajgce zamodwienia podlegajg wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje
konflikt intereséw.

Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg
we wspdlnym pozyciu z wykonawcy, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdw zarzadzajgcych lub organédw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajgcych
sie o udzielenie zaméwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty
od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byty cztonkami organdow
zarzadzajacych  lub  organéw  nadzorczych  wykonawcéw  ubiegajacych
sie o udzielenie zaméwienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Ilub osobistego
w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania
lub  osoby udzielajgce zamdwienia podlegaja wyfaczeniu z dokonywania
tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia: o ktorym mowa w art. 228-230a,
art. 270, art. 276, art. 286, art.295, art. 296a, art. 303, lub art. 305 ustawy
z dnia 60 czerwca 1997 — Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r poz. 1444 i 1517) zwanej dalej
,Kodeksem karnym”, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, o ktdrych mowa w ust. 1 i 3, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu
albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3.
Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt



czynnosci w  postepowaniu, uprzedza  osoby skiadajgce  oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wyfaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajgcych na wynik postepowania.

§6
[odwotanie cztonka Komisji]

Burmistrz tomianek odwotuje cztonka Komisji w nastepujgcych okolicznosciach:

1) wyfaczenia cztonka Komisji z jej prac, w przypadkach okreslonych w art. 56 Ustawy

Pzp oraz okreslonych w Regulaminie,

2) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu,

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

2. Burmistrz tomianek, w przypadku odwotania cztonka Komisji, podejmuje decyzje
w sprawie powotania innej osoby jako cztonka Komisji.

§7
[Przewodniczacy]

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnej organizacji przygotowania
lub/i prowadzenia postepowania o udzielenie Zamowienia,

poinformowanie cztonkdw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub Regulaminu,

odebranie od cztonkéw Komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 5,

wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen Komisji,

prowadzenie posiedzen Komisji,

podziat prac pomiedzy cztonkdw Komisji, wyznaczanie termindw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji,

przedktadanie Burmistrzowi tomianek do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowanych przez Komisje, o ile Przewodniczacy Komisji, lub inna osoba
na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza tomianek,
nie zostat upowazniony do dokonywania takich czynnosci,

informowanie Burmistrza tomianek o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku przygotowania lub/i prowadzenia postepowania o udzielenie Zamowienia,



9) wnioskowanie do Burmistrza tomianek o zasiegniecie opinii biegtych,

jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych.

§8
[Sekretarz]

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,

organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczgcym - posiedzen Komisji,
opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem, w tym dbatosé
o kompletnos¢ podpiséw pod dokumentami sporzagdzanymi przez Komisje,
sporzgdzanie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, wnioskami
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamdwienie, w trakcie jego trwania,
zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych Ustawg Pzp ogtoszen
z wyfaczeniem tych przypisanych innym osobom w postepowaniu,

przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zadan wyjasnienia tresci SWZ,
sporzgdzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Ustawy Pzp,
tj: Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacja z zebrania z wykonawcami,
zawiadomienia, wnioski, dowdd przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajgcego
i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamodwienia publicznego stanowia
zatgczniki do protokotu postepowania.

zastepowanie Przewodniczgcego w zakresie okreslonym w § 7 w czasie
nieobecnosci Przewodniczgcego lub w przypadku niemoznosci wykonywania zadan
przez Przewodniczacego Komisji.

nadzor nad przechowywaniem protokotu, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
z postepowaniem o Zamowienie.

Rozdziat Ill
Tryb pracy Komisji

§9

Cztonkowie Komisji dokonujg oceny ofert, w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu.

Jezeli

§10
[biegli]

dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci



specjalnych, kierownik zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac biegtych.

§11
[protokot postepowania o udzielenie Zamoéwienia]

1. Protokdt z postepowania o udzielenie Zamdwienie, o ktérym mowa w art. 71 ustawy Pzp,
sporzadza Sekretarz.

2. Protokot  sporzadza sie  na  obowigzkowych  formularzach  wprowadzonych
rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy.

3. Przewodniczacy przektada protokét z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
do zatwierdzenia Burmistrzowi tomianek lub innej osobie upetnomocnionej do tej
CZynnosci .

§12
[informowanie o pracach Komisji]

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawniony jest jedynie
Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat IV
Kolejne czynnosci Komisji

§13
[zakres czynnosci Komisji]

1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie Zamowienia publicznego, Komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi tomianek lub osobie
przez niego upowaznionej stosownie do zakresu powierzonych jej prac - nastepujgce
dokumenty:

1) projekt wszelkich zawiadomien kierowanych do Prezesa UZP, jezeli
jest to wymagane Ustawg Pzp,

2) projekty dokumentéw stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcéw
i sktadania ofert, w szczegdlnosci ogtoszen i SWZ,

3) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentow,

4) projekty pism dotyczacych kwalifikacji wykonawcdow, badania i oceny ofert
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania.

2. Komisja wykonuje takze inne czynnosci, niezbedne do prawidiowego prowadzenia
postepowania, powierzone im przez Burmistrza tomianek.

3. Decyzje zwigzane z czynnosciami wymienionymi w ust. 1 podejmuje Burmistrz
tomianek lub osoba przez niego upowazniona.



§14
[wybdr oferty najkorzystniejszej]

. Komisja proponuje wybodr oferty najkorzystniejszej na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkdw Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych, jezeli byli powofani.

. Ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w SWZ oraz w Ogtoszeniu o zamowieniu.

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255. 1 Ustawy Pzp Komisja
wystepuje do Burmistrza tomianek lub osoby przez niego upowaznionej o uniewaznienie
postepowania.

§15
[przechowywanie dokumentacji]

Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje kopie umowy
do komoérki wnioskujgcej, na rzecz ktdrej zostata zawarta, celem merytorycznego
nadzoru nad realizacjg umowy.

Dokumentacja zwigzana z przedmiotem danego postepowania zostaje zabezpieczona
w Referacie Zamoéwien Publicznych urzedu a nastepnie przekazana do Archiwum
Urzedu.



