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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2024

Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog
z dnia 04.06.2024 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Komisji Przetargowej, okreslajacy organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow cztonkow komisji przetargowej, majacy na celu zapewnienie sprawnosci jej
dzialania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkow za wykonywane czynnosci
oraz przejrzystosci jej prac.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. 2023r., poz.
1605 ze zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2
Komisja przetargowa.

§2
Sktad statej Komisji Przetargowej okre§lony zostat Zarzadzeniem Nr 04/2024 Dyrektora
Powiatowego Zarzadu Drog z dnia 04.06.2024r. Komisja dziata w sktadzie minimum 3
osobowym.
Do sktadu Komisji, moga by¢ powotane inne osoby.
Zadaniem Komisji jest prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z wymogami ustawy.
§3
Przygotowanie postepowania
Postepowanie przetargowe, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zi,
przeprowadza powolana lub stata Komisja przetargowa.
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki niezbedne
dokumenty do przeprowadzenia postgpowania, w szczegdlnosci:
a. propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia, z potwierdzonym wpisem do
rejestru zamowien publicznych;
b. ogloszenie oraz dokumenty zamowienia.

§4
Obowiazki czlonkéow komisji

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:

a. czynny udziat w pracach komisji;

b. wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

€. niezwtoczne poinformowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach

uniemozliwiajacych wykonanie obowigzkow cztonka komisji.
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Jezeli w zwiazku z praca 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 przedstawic¢ swoje zastrzezenia
przewodniczgcemu.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3 przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi
jednostki.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktoérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

§5

Prawa czlonkow komisji
Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
komisji, w tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdodw, opinii
bieglych.
Cztonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki.
Kierownik zamawiajacy, na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej moze
wyrazi¢ zgod¢ na udziat w posiedzeniach Komisji Przetargowej innych osob, niz te ktére
wchodza w jej sktad lub zostaly powotane w charakterze bieghych.

§6

Oswiadczenia o bezstronnoS$ci

Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy, na warunkach okreslonych w ustawie.
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§7
Wylaczenie czlonka komisji z dokonywania czynnosci

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia po
stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé¢ na wynik tego postgpowania lub osoby
udzielajace zamowienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po
ich stronie wystgpuje konflikt interesow.
Konflikt interesow wystepuje w przypadkach o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.
Przewodniczacy Komisji Przetargowej wnioskuje do kierownika zamawiajacego o
odwotanie osoby wchodzacej w sktad Komisji Przetargowej w razie:

a. wylaczenia si¢ jej z prac Komisji Przetargowej,

b. zaistnienia obiektywnej okoliczno$ci uniemozliwiajgcej jej udziat w pracach

Komisji Przetargowej.

§8
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie posiedzen komisji,

b. odebranie od cztonkow komisji o$wiadczen, o ktorych mowa wart. 56 ustawy,

C. podzial pomigdzy cztonké6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzieleniu

zamowienia publicznego,



1.

2.

=

e. informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postgpowania o udzieleniu zamdwienia publicznego,

f. nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§9
Sekretarz komisji
Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik, wystepujacy o wszczecie postgpowania
przetargowego.
Do obowigzkoéw sekretarza komisji nalezy:
prawidtowe udokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisji,
opracowanie projektoéw dokumentéw przygotowanych przez komisjg.
obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
prowadzenie korespondencji, w tym w szczegdlno$ci przesytanie na wniosek
wykonawcy specyfikacji warunkow zamowienia,
f. przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, wnioskoéw, ogloszen i
innych dokumentow przygotowanych przez komisje,
g. piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postgpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania oraz po
zakonczeniu postgpowania.
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§10

Biegli
Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych lub pracownikow
merytorycznych. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie odpowiedniej kandydatury na
biegtego oraz zakres wiadomosci specjalnych.
Przepisy dotyczace praw 1 obowigzkow cztonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych i innych powotanych do prac w komisji oséb.

Rozdzial 3
Tryb pracy Komisji

§11
Komisja rozpoczyna prace z dniem zatwierdzenia wniosku o wszczecie postgpowania.
Komisja konczy prace waz z wykonaniem ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego.

§12
Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po ogloszeniu postgpowania Komisja przetargowa:

1.

wmn

publikuje dokumenty postepowania na stronie internetowej zamawiajacego za
posrednictwem platwormazakupowa.pl,

przyjmuje zapytania i wyjasnienia do specyfikacji warunkéw zamdwienia,
udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia,

w przypadku pytan merytorycznych wystepuje do pracownika merytorycznego o
udzielenie odpowiedzi,
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przesyta odpowiedz wykonawcom zgodnie z przepisami ustawy,
w razie zwotania zebrania wykonawcoéw prowadzi protokot zebrania.

§13
Otwarcie ofert
Najpozniej przed otwarciem ofert, przewodniczacy udostepnia na stronie internetowe;j
prowadzonego postgpowania informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest w szczegolnosci:

a. Zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

b. Jezeli otwarcie ofert nast¢puje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w
przypadku awarii tego systemu, ktora powoduje brak mozliwos$ci otwarcia ofert w
terminie okreslonym przez zamawiajacego, zapewnic, zeby otwarcie ofert nastapito
niezwlocznie po usuni¢ciu awarii;;

Niezwlocznie po otwarciu ofert, przewodniczacy, zgodnie z ustawa, udostepnia na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania informacje o:

a. nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych
oferty zostaty otwarte;

b. cenach lub kosztach zawartych w ofertach

§ 14
Ocena i badanie ofert

W toku badania i oceny ofert komisja w szczegdlnosci:

2.

3.

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawg lub dokumentami zamoéwienia.
bada oferty oraz w szczego6lnosci stwierdza czy:

a. oferty sg wazne,

b. oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub specyfikacjg warunkéw zamowienia,

c. zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d. oferta nie zawiera bledow w obliczeniu ceny.
zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.
poprawia omyiki o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 ustawy— o poprawieniu omyiki
przewodniczacy informuje niezwlocznie wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.
whnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa.
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania.
prowadzi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert w przypadkach wskazanych w ustawie,
ogltoszeniu lub dokumentach zaméwienia.

§15
Wybor oferty najkorzystniejszej
Komisja po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami i przeprowadzeniu oceny ofert,
ewentualnych negocjacjach (w przypadkach przewidzenia takiej mozliwosci), ewentualnej
aukcji elektronicznej (w przypadku przewidzenia takiej mozliwosci) oraz opiniami
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bieglych (jezeli byli powotani) przedstawia Kierownikowi jednostki propozycje wyboru
oferty najkorzystniejszej.

Ocen ofert odbywa si¢ na podstawie kryteridow oceny ofert, okreslonych w dokumentach
zamoOwienia.

W przypadku zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy, komisja
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki oceny wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamodwienia.

§16

Protokol postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w art. 71
ustawy, sporzadza sekretarz komisji lub inny cztonek komisji przetargowej wyznaczony
przez przewodniczacego.
Do protokotu zalacza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Przewodniczacy przektada protokot postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.
Protokét zatwierdza kierownik jednostki.
Sekretarz komisji zapewnia przechowywanie protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, w Sposob
gwarantujacy jego nienaruszalno$¢.

Dyrektor
Powiatowego Zarzadu Drog

Marta Strawa



