Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 46/22 z dnia 25.04.2022 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Gminy Stupca

§1
Komisja Przetargowa zwana dalej ,,Komisja” jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:
,,Ushugi przewozowe dzieci do szkot i ze szkot na terenie gminy Stupca w roku szkolnym 2022/2023”
i dziata w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Cztonkow Komisji powoluje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego.
Ilekro¢ w dalszej tre$ci Regulaminu jest mowa o:
1) czynno$ciach w postepowaniu lub czynno$ciach zwiazanych z przeprowadzeniem
postepowania — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci dokonywane od wszczecia postgpowania do
udzielenia zamoéwienia publicznego,
2) czynnosciach zwiazanych z przygotowaniem postepowania — nalezy przez to rozumiec
czynnosci dokonywane do wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3) Kierowniku Zamawiajgacego — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Stupca, nalezy przez to
rozumie¢ takze osobg upowazniong przez Wojta Gminy Stupca, wykonujaca, podczas jego nieobecnosci,

czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu,

5) postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1
Regulaminu,

6) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych,

7) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o0 ochronie danych).

8) SWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamowienia w postepowaniu,

0 ktorym mowa w § 1 ust 1 Regulaminu,

9) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych,
10) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Shupca.

§2



Sklad Komisji
1. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji: Jarostawa Kobos,
2) Sekretarz Komisji: Kamila Kulczycka,
3) Cztonek Merytoryczny Komisji: Agnieszka Wtodarczyk.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupetien sktadu Komisji Przetargowej o nowe osoby.

3. Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga specjalistycznej wiedzy, Kierownik zamawiajacego
moze powotaé biegltych.

4. Dla waznosci dokonywanych przez Komisj¢ czynno$ci niniejszego Regulaminu, wymagana jest

obecno$¢ na posiedzeniu co najmniej ?/3 sktadu Komisja.

§3

Organizacja i tryb pracy Komisji
Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego w sktadzie mniejszym niz 2/3 jej sktadu osobowego. W przypadku obecnosci mniej niz 2/3
sktadu osobowego komisji, odracza si¢ posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Cztonkowie komisji, ktoérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, potwierdzaja pisemnie fakt zapoznania si¢
z ustaleniami komisji
W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla wickszoscia glosow.
W przypadku réwnej ilosci glosow ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga gltos Przewodniczacego.
Kazdy cztonek Komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie Komisji i zadac zalgczenia
jego pisemnego stanowiska do protokotu.
Cztonkowie komisji mogg zgtasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali powotani,
jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie zasad racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zgtaszane sa

na pismie do Kierownika Zamawiajgcego.

§4
Zadania Komisji

Do zadan komisji przetargowej w trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
nalezy w szczeg6lno$ci opracowanie i przedlozenie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego projektu
dokumentéw zamowienia w danej procedurze, w szczegdlnosci: SWZ wraz z istotnymi postanowieniami
umowy lub wzorem umowy oraz projektéw wszelkich innych, wymaganych ustawa dokumentow.
Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy
W szczegolnosci:

1) wudzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ,

2) projektowanie zmian w tresci SWZ lub tresci ogloszenia o zamoéwieniu,

3) otwarcie ofert,

4) badanie ofert,

Strona2z6



5) przeprowadzenie oceny zgodnosci ztozonych ofert z opisem przedmiotu zamowienia, warunkami udziatu
w postgpowaniu i kryteriami oceny ofert,
6) uzyskanie od Wykonawcow wyjasnien razaco niskiej ceny, jezeli zajdzie taka koniecznosé,
7) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa,
8) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia propozycji:
a. zmian SWZ,
b. odrzucenia oferty,
C. uniewaznienia postgpowania,
d. wyboru najkorzystniejszej oferty.
9) formutowanie wezwan do wykonawcow w sprawie ztozenia i uzupehienia dokumentdéw, wyjasnienia
tresci ofert, dokumentéw ztozonych wraz oferta,
10) opracowywanie innych pism niz wymienione w pkt 9, w ramach korespondencji z wykonawcami,
11) przekazanie protokotu z postgpowania wraz z zalacznikami do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego,
12) przygotowanie przy udziale radcy prawnego merytorycznej odpowiedzi na wniesione odwotanie i $rodki
odwolawcze oraz informacji do Zamawiajgcego o stwierdzonych naruszeniach,
13) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy Pzp, przewidzianych dla
poszczegodlnych trybow postepowan lub zleconych do wykonania przez Kierownika Zamawiajacego.
§5
Obowiazki czlonkéw Komisji
1. Czlonkowie Komisji maja obowigzek w szczegdlnosci:
1) uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji,
2) nie ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji, w tym w szczegodlnosci - dotyczacych
przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych ofert,
3) ztozy¢ oswiadczenia z art. 56 Ustawy (w chwili okreslonej w art. 56 ust. 4, 5 i 6 Ustawy),
4) kierowac si¢ przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
5) kierowac si¢ przepisami dotyczacymi finanséw publicznych,
6) kierowac si¢ postanowieniami niniejszego Regulaminu,
7) dziata¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie, kierujac si¢ swoja wiedza oraz doswiadczeniem, majgc na
uwadze dobro Zamawiajacego.
2. Kazdy z czlonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych mu

czynnos$ci zwigzanych z udzialem w pracach komisji.

§6
Obowiazki Przewodniczacego Komisji
1. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
nalezy w szczego6lnosci:
1) wyznaczenie osoby na swoje zastepstwo w przypadku nieobecnosci,

2) zwolywanie posiedzen komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka komisji,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

ustalanie terminéw posiedzen Komisji, organizacja obrad Komisji, ustalanie porzadku prac oraz
prowadzenie prac komisji
nadzorowanie pracy Cztonka Merytorycznego Komisji w szczego6lnosci opracowywanej i przygotowanej
przez niego dokumentacji dotyczacej prowadzonego postgpowania wraz ze sprawdzeniem jej
poprawnosci, zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa i kompletnosci,
informowane Kierownika Zamawiajacego o koniecznosci wylaczenia z udzialu w pracach komisji
cztonka, ktory zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci o ktorych mowa w art. 56 ustawy,
nadzorowanie prac komisji w zakresie otwarcia, badania i oceny ofert,
nadzorowanie prac komisji w zakresie ustalenia czy ztozone oferty nie podlegaja odrzuceniu z powodu
zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 226 Ustawy,
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia,
przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia propozycji:

zmian SWZ,

a

b. odrzucenia oferty,

C. uniewaznienia postgpowania,
d

wyboru najkorzystniejszej oferty.

10) przekazanie stanowiska komisji odnosnie $rodka odwotawczego, do zatwierdzenia Kierownikowi

Zamawiajacego,

11) reprezentowanie Komisji przetargowej wobec 0sob trzecich.

§7
Obowigzki Czlonka Merytorycznego Komisji

1. Do obowigzkéw czionka merytorycznego komisji nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie komorki merytorycznej wnioskujacej o przeprowadzenie postepowania,

2) przygotowanie wyczerpujacego, jednoznacznego i zgodnego z przepisami ustawy Pzp opisu
przedmiotu zamoéwienia, uwzgledniajagcego wymagania dotyczace dostepnosci dla oséb
niepelnosprawnych,

3) oszacowanie z nalezytg staranno$cig warto$ci zaméwienia oraz udokumentowanie tego oszacowania,

4) ustalenie niedyskryminujacych, proporcjonalnych do przedmiotu zaméwienia warunkéw udziatu
W postgpowaniu i kryteriow oceny ofert,

5) okreslenie wysoko$ci zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jesli
beda wymagane,

6) wyznaczanie termindw sktadania i otwarcia ofert,

7) opracowanie i przediozenie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego projektu dokumentow
zamoOwienia w danej procedurze, w szczegolnosci: SWZ wraz z istotnymi postanowieniami umowy
lub wzorem umowy oraz projektow wszelkich innych, niezb¢dnych do wszczecia postepowania

dokumentow,
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8) opracowanie odpowiedzi udzielanych wykonawcom na zadane w toku postepowania pytania
dotyczace dokumentéw zamowienia,

9) projektowanie zmian w treSci SWZ i przedstawianie ich do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajacego,

10) badanie i ocena ofert,

11) ocene zgodno$ci ztozonej oferty z opisem przedmiotu zaméwienia, warunkami udziatu
W postgpowaniu i kryteriami oceny ofert,

12) weryfikacje przedmiotowych i podmiotowych $rodkéw dowodowych,

13) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem merytorycznym,

14) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione $rodki odwotawcze, w uzgodnieniu

z Przewodniczacym Komisji i pozostatymi cztonkami a takze radca prawnym,

§8

Obowiazki Sekretarza Komisji

1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

odebranie od Kierownika Zamawiajacego, Cztonkdéw Komisji oraz innych oséb wykonujacych czynno$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 Ustawy,
prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

zamieszczanie wszelkich informacji i ogloszen wymaganych Ustawg we wlasciwych publikatorach oraz
na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

zamieszczanie na stronie prowadzonego postepowania zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami 0raz
zatwierdzonych przez Kierownika zamawiajacego zmian SWZ,

poprawianie w ofertach omytek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na niezgodnosci oferty
z dokumentami zamoéwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty wraz z przestaniem
stosownych zawiadomien Wykonawcom,

formutowanie i przekazywanie wezwan do WykonawcOw w sprawie zlozenia i uzupelnienia
dokumentdw, wyjasnienia tre$ci ofert, dokumentdw zltozonych wraz oferta,

formutowanie i przekazywanie Wykonawcom wezwania w zakresie wyjasnienia razgco niskiej ceny,
formutowanie i przekazywanie Wykonawcom wezwania do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych Ustawa,

formutowanie i przekazywanie innych pism niz wymienione w pkt 6 — 8, w ramach korespondencji
z wykonawcami,

przesytanie kopii wniesionego odwolania zgodnie z przepisami Ustawy,

udostepnianie na stronie internetowej prowadzonego postepowania, najpdzniej przed otwarciem ofert,
informacji o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie danego zamowienia,
przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacji o ztozonych ofertach, nie p6zniej niz
w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postgpowania,

przygotowanie projektow wnioskow, pism i wystapien zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

wystgpowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
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15) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,

16) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postgpowania lub o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawiadomienia dla Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawierajacego informacje okreslone Ustawa,

17) podjecie czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym Wykonawca,
w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy),

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

19) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawcy od zawarcia
umowy,

20) przekazanie kopii zawartej umowy osobom odpowiedzialnym za jej realizacje,

21) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum,

§9
1. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow okre$lonych niniejszym regulaminem rodzi
indywidualng odpowiedzialnos$¢ pracownicza cztonkéw Komisji.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Ustawy.
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