REGULAMIN

KOMISJI PRZETARGOWELEJ

§1.
(zakres regulaminu)
Ninigjszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow
Komisji Przetargowej powolanej uchwatg Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego nr 513 /2025 z
dnia 22.12.2025 r., zgodnie z art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych zwanej dalej Ustawa.
§ 2.
(obowigzki czlonkéw Komisji)
1. Cztonkowie Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonujg powierzone im c¢zynnosci, kierujac
sie wylacznie przepisami prawa, wiedza, nalezyta starannoscig i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow czlonkow Komisji nalezy w szczego6lnosci:
1) czynny udzial w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczgcych prac Komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkoéw czlonka Komisji.
3. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniaé¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji.
4. Czlonkowie komisji zast¢puja przewodniczacego Komisji 1 sekretarza Komisji w
przypadku ich jednoczesnej nieobecnoéci.

§ 3.
(prawa czlonkow Komisji)

1. Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.

3. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych
zastrzezen do pracy Komisji.

§ 4.
(o$wiadczenia o konflikcie intereséw oraz braku prawomocnego skazania)

1. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oSwiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a
o$wiadczenia o braku istnienia okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielnie zamowienia. Czlonkowie komisji sktadaja w/w o$wiadczenie
kierownikowi  zamawiajacego. Przed odebraniem  oswiadczenia, Kierownik
Zamawiajacego uprzedza osoby skfadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia.

2. Cztonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy przed rozpoczgciem wykonywania czynnoSci zwiazanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Czlonkowie komisji sktadaja w/w o$wiadczenia
Kierownikowi  Zamawiajacego. Przed odebraniem  o$wiadczenia, kierownik
zamawiajacego uprzedza osoby skiadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie
z udziatlu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na



—

pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku kiedy
wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji - kierownika zamawiajacego.

Czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobeg podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§5.
(odwolanie czlonka Komisji)
Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 21 3.
W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, nie ztoZenia takich o$wiadczen w terminie
lub zlozenie o$wiadczen niezgodnych z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie
wylacza czlonka Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Zarzgdu Powiatu Wrzesiriskiego — zwanym
kierownikiem zamawiajgcego - o odwotanie cztonka Komisji w przypadku:
1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
2) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
4) gdy czlonek Komisji przestat by¢ pracownikiem jednostki organizacyjnej.

§o.

(przewodniczacy Komisji)

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 10 ust. 3

nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzefi oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadaf,

2) prowadzenie posiedzef Komisji;

3) informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu,

4) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4;

5) wnioskowanie do kierownika zzamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie
zlozyt o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 4 albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie, a
takze o odwotanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

6) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania

komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyja$nienia sprawy;

7) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

8) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwiazanych z pracami komisji;

9) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia ~dokumentow

przygotowanych przez Komisjg;

10) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji;

11) wykonywanie czynnosci podpisywania:

- dokumentow dotyczacych zwrotu wadium;

- dokumentéw zwiazanych z nalezytym wykonaniem umowy;

- korespondencji w ramach uzupelnien i wyjasnien zlozonych przez wykonawcow
ofert;

- korespondencji zwigzanej z wyjasnieniami tresci SWZ nie wymagajacych akceptacji
kierownika zamawiajacego;



12) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w
toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§7.
(sekretarz Komisji)

|. Do obowiazkow sekretarza komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 10 ust. 3 nalezy

w szczegolnoscei:

1) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z
zalgcznikami;

2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oswiadczen, odpowiedzi i
wystapien zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypehianiem dokumentacji postgpowania przez czionkow
komisji;

6) odpowiadanie za  dokumentacj¢  dotyczaca  prowadzonego  postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych =z
postepowaniem,;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajgce lub
kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

2. Zastgpowanie przewodniczacego Komisji w przypadku jego nieobecnosci.

3. Sekretarz komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien

Publicznych 1 stronie internetowe;j.

§ 8.
(tryb pracy Komisji)

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech czlonkow.

3. W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkow Komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzgledu na réwna liczbg
elosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktérym w szczegolnoscei
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnoSci dokonane przez
przewodniczacego/sekretarza/ cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji w
zakresie ich obowiazkdw przez przewodniczacego Komisji. Bark podpisu ktoregokolwiek
z cztonkéw Komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu Komisji powinien zostaé
odnotowany przez Przewodniczacego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli
powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do zgodnoSci z przepisami ustawy, do
protokotu zatacza sig réwniez pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

7. Komisja moze wnioskowaé do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli
dokonanie okre$lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

§9.

(informowanie o pracach Komisji)

—



Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg przewodniczacy
Komisji i sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§ 10.
(prace Komisji)

1. W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego komisja:

1) przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia SWZ;

2) przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

- projekt dokumentacji postgpowania, wraz ze wzorem umowy,

- projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym
ogloszenia) i informacje wymagane Ustawg do opublikowania w ramach postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamowieniu w inny sposob niz wskazany w pkt
3,

5) przygotowuje propozycje wyjadnient dotyczacych treSci specyfikacji warunkow
zamowienia;

6) przygotowuje 1 przedktada kierownikowi zamawiajacego projektdow innych pism,
informacji oraz innych oswiadczen i dokumentow niezbednych w danym trybie
postgpowania zgodnie z Ustawg, ;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia oswiadczen, dokumentow 1 wyjasnien
w przypadkach przewidzianych Ustawg;

10)wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

11)wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawg;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

13)przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami
Ustawy,

14)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownika
zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie;

15)zamieszcza ogtoszenia zgodnie z przepisami Ustawy w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

§12
(zakonczenie prac komisji)

1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia

pisemny protokot postgpowania wraz z zatacznikami.



2. Komisja koficzy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez kierownika zamawiajacego.

StarostgyWrzesinski

sNita Kraska



