Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 31/2023
Dyrektora DPS z dnia
17.07.2023 r

Regulamin pracy komisji przetarqgowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”,
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.
Regulamin stosuje sie zaréwno 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 Pzp. llekro¢ w
Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem rozumie¢
takze osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych.

Rozdziat 2
Obowiazki i prawa cztonkéw komisiji

§2
Powotanie komisji

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Kierownik zamawiajgcego powotuje zarzgdzeniem cztonkow komisji.
Komisja sktada sie z nieparzystej liczby cztonkéw, przy czym minimalna liczba jej cztonkow
wynosi trzy osoby. W razie utraty przez dang osobe statusu cztonka komisji wskutek
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4, lub zdarzen losowych, kierownik
zamawiajgcego lub jego petnomocnik powotuje w sktad komisji nowg osobe celem
uzupetnienia wakatu.

§3

Obowiazki cztonkéw komisji
Cztonkowie komisji bezstronnie, rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doSwiadczeniem.
Cztonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie oswiadczenia.
Oswiadczenie zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci, bezstronnosci,
rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisiji.
Oswiadczenie cztonkéw Komisji o ktdrym mowa w ust 2, stanowi integralng cze$¢
zarzgdzenia o powotaniu Komisji i jest wraz z nim przechowywane.
Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) sporzgdzanie projektow opisu przedmiotu zaméwienia, ustalenie wartosci szacunkowe; i
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert;

2) czynny udziat w pracach komisji;



3) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajgcego
albo jego petnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
obowigzkow cztonka komisiji.

Czionkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w

tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania

tresci ztozonych ofert. Takie informacje mogg by¢ udzielane wytgcznie przez osoby,

o ktérych mowa w § 11 niniejszego regulaminu.

Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych

ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§4

Prawa cztonkéw komisji
Czlonkowie komisji majg prawo uczestniczenia we wszystkich pracach komisiji.
Czlonkowie komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
komisji, w szczegdlnosci do ofert, wnioskéw, zatgcznikdw, wezwan, wyjasnien ztozonych
przez wykonawcéw, opinii biegtych, protokotow i ich zatgcznikow, pism itp.
Czlonkowie komisji majg prawo zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszgcych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§5

Oswiadczenia o braku podstaw do wylaczenia z postepowania

Osoby, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy PZP w tym czionkowie Komisji sktadajg, pod
rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie o
istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP,
ktorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu, z zachowaniem termindéw, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 5i 6 ustawy PZP. Przed ztozeniem ww. oswiadczenia kierownik
zamawiajgcego lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
skfadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

l.

§6
Odwotanie cztonka komisji
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie PZP albo w postanowieniach
niniejszego regulaminu.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji odwiadczenia o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy PZP, nieztozenia takiego oswiadczenia
aktualnego na dzien bedgcy terminem sktadania ofert lub wnioskéw w postepowaniu, lub
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczgcy komisji niezwtocznie
wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego i wystepuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie tego cztonka.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.
Przewodniczgcy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka
komisji w razie:
1) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajgcych z prac komis;ji;
2) zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art 56 ust. 2
lub 3 ustawy PZP;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisiji.



§7
Przewodniczacy komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona.
2. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie posiedzen komisji;

2) poinformowanie cztonkéw komisji 0 odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy PZP, innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub
niniejszego regulaminu;

3) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust 5 oraz § 4;

4) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie
roboczym;

5) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje;

7) piecza nad protokotem, ofertami, wnioskami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego w trakcie jego
trwania.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§8
Decyzje komisji

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji, a w przypadku rozbieznosci w kwestii zajecia
okreslonego stanowiska decyzje podejmuje kierownik zamawiajgcego lub jego
petnomocnik po zapoznaniu sie z dokumentacjg postepowania i opiniami oséb
zaangazowanych w procedure udzielania zamowienia publicznego.

2. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.

3. Czitonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktére dotgcza sie do protokotu posiedzenia Komisiji.

§9
Dokumentacja postepowania

1. Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, w ktorym opisuje sie przebieg
posiedzenia, w szczegdlnosci: wyniki gtosowan, dokonane czynnosci i zadania
przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczgcego
Komisji.

2. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma,
dokumenty itp. lub projekty pism sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.

§10
Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
1. Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami, zgodny z
obowigzujgcymi wzorami, sporzgdza przewodniczgcy komisji, a podpisujg wszyscy obecni
cztonkowie komisiji.
2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w protokole
lub w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczgcego komisji.



3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czionka komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez ztozone przez niego w formie pisemnej
wyjasnienie.

4. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi
wzorami protokotéw, wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika.

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

Rozdziat 4
Podstawowe czynnosci komisji

§12
Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja jest

zobowigzana przygotowacé i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego lub jego

petnomocnikowi m.in. nastepujgce dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamowienia publicznego/wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego;

4) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu lub o jego zmianie;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczgcych treéci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

§13
Ocena i badanie ofert

Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

2) sprawdza termin ztozenia ofert, a takze date i godzine ztozenia; otwiera oferty, ktore
zostaty ztozone w terminie;

3) ocenia czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) stwierdza konieczno$¢ uzupetnienia oswiadczen lub dokumentéw przez wykonawcow
zgodnie z przepisami ustawy PZP;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawg PZP;

6) bada oferty ztozone przez wykonawcédw oraz stwierdza, czy nie podlegajg one
odrzuceniu;

7) stwierdza koniecznos$¢ udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy PZP;

8) stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omytek pisarskich i
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek



oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkow
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty;

9) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i
oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, albo wystepuje o
uniewaznienie postepowania;

11) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp;

12) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§14

Propozycja rozstrzygniecia
Komisja przedstawia projekt rozstrzygniecia na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych, jezeli byli powotani.
Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkéw zaméwienia.
Przewodniczacy komisji przedstawia do akceptacji kierownikowi zamawiajgcego lub jego
petnomocnikowi propozycje rozstrzygniecia.

. W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okreslonych w ustawie PZP, przewodniczacy

komisji wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika z wnioskiem

0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosc
uniewaznienia postepowania.

§15

Postepowanie w przypadku wniesienia sSrodkéw ochrony prawnej
O wniesieniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji
o niezgodnej z ustawg czynnosci dokonanej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej zgodnie z przepisami zamawiajgcy byt zobowigzany, odwotania lub
skargi, przewodniczacy niezwtocznie informuje wszystkich cztonkéw komisiji.
Przewodniczgcy podejmuje stosowne czynnos$ci celem przekazania wykonawcom
informacji o wniesieniu srodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy PZP.

. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego sa

zobowigzane, na wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub
ustnych wyjasnieh niezbednych do opracowania stanowiska zamawiajgcego w terminie
wskazanym przez przewodniczgcego komisji, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni.
Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane

z wykorzystaniem przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajgcego lub jego petnomocnik.



Zatgcznik do Regulaminu pracy komisji przetargowe;j

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 4 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamdéwien publicznych przez:
[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej]

O kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

O cztonka komisji przetargowej

O biegtego

O inng osobe wykonujgcg czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

O osobe mogaca wptyngé na wynik tego postepowania

O osobe udzielajgce zamowienia

w_postepowaniu o0 udzielenie zamowienia publicznego pn. ................ , Nr postepowania ..........

Ja nizej podpisany:
Imie (imiona) ..................
Nazwisko ................

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam,

ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenhskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostaje we wspdolnym
pozyciu z wykonawcag, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzgdzajgcych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem/am w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem/am od
wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu oraz nie bytem/am cztonkiem organow
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamoéwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania;

5) nie zostatem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia:

a) 0 ktorym mowa w art. 228—-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny, lub

b) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, o ktorym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu
karnego lub przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub
przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie
cywilnoprawnym, o ktérym mowa w rozdziale
XXXVI Kodeksu karnego,
lub



¢) ha podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.

Data: ................. (oo Te] o ] E

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam,
ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazac¢ odpowiedni
punkt z listy wskazanej powyzej], podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

Data: ................. (POAPIS) .

(-) Anna Herman
Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j



