Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamobwien publicznych
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

w Gorzowie Wielkopolskim

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1. 1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, sktad, tryb dziatania oraz kompetencje
Komisji Przetargowej, powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamodwienia publicznego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie
Wikp.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majq przepisy
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz.
2019, z pdzn.zm.), zwanej dalej ,,ustawq”.

Rozdziat 2
Powotanie Komisji

§ 2. 1. Powotanie Komisji nastepuje w drodze zarzgdzenia wydanego przez

Kierownika Zamawiajgcego.

2. Wyznaczenie oséb do sktadu Komisji nastepuje, w szczegdlnosci, z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamaodwienia.

3. Komisja powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

4. W sktad Komisji wchodzg:
1) Przewodniczgcy;
2) Sekretarz;
3) Cztonkowie Komisji.

5. Powotujgc Komisje wskazuije sie sposrod cztonkdw Komisji Przewodniczgcego
Komisji i Sekretarza Komisji.

Rozdziat 3
Prace Komisji

§ 3. 1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzqg i doswiadczeniem.
2. Cztonkowie Komisji, bedgcy pracownikami zamawiajgcego, wykonujg swoje
obowiqgzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
3. Sekretarzem Komisji jest zawsze pracownik komorki ds. zamowien publicznych, do
ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

2) odebranie od Cztonkdw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu bgdz braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 21 3 Ustawy a w przypadku
stwierdzenia okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie Cztonka Komisji,
poinformowanie o tym Przewodniczgcego Komisji;

3) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym, posiedzen Komisji
i informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

4) kompletowanie i dostarczanie dokumentdw na posiedzenia Komisji;

5) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje;



w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;

6) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

7) zastepowanie Przewodniczgcego Komisji w razie jego nieobecnosci;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Komisji, w
tym w szczegdlnosci wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien
dotyczgcych oswiadczen i dokumentdéw , o ktérych mowa w art. 124 i 125 ustawy;

?) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez Komisje;

10) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji. Przewodniczgcym Komisji jest
pracownik komorki organizacyjnej, do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy Komisji (harmonogramu);

2) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen Komisji;

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) poinformowanie cztonkdw Komisji o0 odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisdow Ustawy lub niniejszego regulaminu;

5) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

7)  wspotpraca z Biurem Organizacji Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych lub inng
komorkqg prowadzgcq procedure udzielenia zamowienia publicznego;

8) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) przedtozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

5. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzqg
i doSwiadczeniem.

6. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony
informaciji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Cztonkowi Komisji Przetargowej nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci,
ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratq, nawet
jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

8. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji przetargowej uprawnieni
sq jedynie Przewodniczgcy Komisji oraz Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez nich
upowazniona;

9. Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego.

Rozdziat 4
Prawa cztonkéw Komisji

§ 4. 1. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach
Komisji.
2. Cztonkowie Komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z
pracg Komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych, protokotdw iich zatgcznikdw, pism, itp.



3. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszgcych sie do pracy Komisji do Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat 5
Oswiadczenia Cztonkéw Komisji

§ 5. 1. Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona do dokonania czynnosci
Kierownika Zamawiajgcego, Cztonkowie Komisji oraz inne osoby, wykonujgce czynnosci
w danym postepowaniu, sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 3 Ustawy.

2. OSwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy,
sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia Dyrektor uprzedza osoby sktadajgce
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy, cztonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia. Przed
odebraniem o$wiadczenia, Dyrektor uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oSwiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie
wytgczyc sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego,
powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczgcego komisji oraz Kierownika
Zamawiajgcego, a w przypadku, kiedy wytgczenie dotyczy Przewodniczgcego Komisji —
Kierownika Zamawiajgcego.

5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe
podlegajgcg wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

6. Oswiadczenia odbiera Sekretarz Komisji.

Rozdziat 6
Odwotanie Cztonka Komisji

§ 6. 1. W przypadku ztozenia przez Cztonka Komisji oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, nieztozenia takiego
oSwiadczenia w terminie lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdq,
Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie zawiesza Cztonka Komisji w dalszym udziale w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje na pismie do Kierownika
Zamawiajgcego o odwotanie tego Cztonka.

2. Przewodniczgcy Komisji wnioskuje o odwotanie Cztonka Komisji takze w razie:

1)  wytgczenia sie Cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci Cztonka Komisji na 2 kolejnych posiedzeniach

Komisji;

3) naruszenia przez Cztonka Komisji obowigzkdw wynikajgcych z Regulaminu;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

3. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem Cztonka podlegajgcego
wytgczeniu, powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade
te stosuje sie odpowiednio do sytuacii, w ktérej Cztonek Komisji zostanie wytqczony
Z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5, albo ztozenia oswiadczenia



niezgodnego z prawdaq.

4. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wptywajgcych na wynik postepowania.

5. Kierownik Zamawiajgcego, odwotujgc Cztonka Komisji i uwzgledniajgc
postanowienia § 2, moze wskazac¢ do sktadu Komisji nowqg osobe.

6. Nowy Cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5, w najkrétszym
mozliwym terminie.

Rozdziat 7
Udziat biegtych w pracach Komisji

§ 7 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Przewodniczgcy Komisji moze ztozy¢ do Kierownika
Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysokosS¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zréodtem finansowania. Do wniosku powinien zostac¢ zatgczony
projekt umowy z biegtym.

3. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

4. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed
przystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada oswiadczenie,

o ktérym mowa w § 5. Przewodniczgcy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci
przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy

5. Biegty przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 8
Protokoly z posiedzen Komisji

§ 8. 1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji Komisji sg stosowne pisma,
dokumenty itp. bgdz projekty pism sktadajgce sie na dokumentacije postepowania.
2. 1 posiedzen Komisji sekretarz Komisji lub inny Cztonek Komisji, o ile Przewodniczgcy
Komisji uzna to za celowe i konieczne, moze sporzqdzi¢ protokdt zawierajgcy
w szczegolnosci:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci cztonkdw Komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas

posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje podczas
posiedzenia.
3. Protokot z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

4. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu, zapoznajq sie
z protokotem potwierdzajgc ten fakt w protokole, poprzez ztozenie podpisu z datg
zapoznania sie.

5. Cztonek Komisji, ktéremu zlecono indywidualnie wykonanie zadania, dokumentuje
swojq prace, przedstawiajgc jej wyniki na pismie.



Rozdziat 9
Przygotowanie postepowania

§ 9. 1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego Komisja przygotowuje (w zaleznosci od przyjetego trybu zamdwienia
publicznego) nastepujgce dokumenty:

1) wniosek o wszczecie postepowania;

2) propozycje zmiany trybu udzielenia zamodwienia, wraz z uzasadnieniem, w przypadku
wyboru trybu innego niz okreslony we wniosku o wszczecie postepowania;

3) projekty wnioskdw, zawiadomien i informacji do Prezesa UZP lub innych organdw, jezeli
zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo ztozenia
stosownych zawiadomien czy informaciji;

4) projekty ogtoszen do publikacji;

5) projekt zaproszenia do negocjacji;

6) projekt SWZ, zawierajgcg m.in. warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert,
wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen;

7) projekt umowy Ilub istotne dla stron postanowienia umowy przewidywanej do
zawarcia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika

Zamawiajgcego.

3. Przewodniczgcy Komisji przetargowej wskazuje sposrdd cztonkédw  Komisji
przetargowej osobe odpowiedzialng za publikacje ogtoszen oraz udostepnianie SWZ na
zasadach okreslonych w Ustawie.

Rozdziat 10
Czynnosci podejmowane przed otwarciem ofert

§ 10. Osoba wskazana przez Przewodniczgcego Komisji:

1)  wwymaganych przypadkach publikuje ogtoszenie oraz udostepnia tre$¢ SWZ na
zasadach okreslonych w ustawie;

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom SWZ na ich wniosek;

3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zgdania wyjasnien SWZ;

4) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wyjasnien dotyczgcych tresci SWZ,
odpowiedzi, modyfikaciji, w przypadkach wymaganych, publikuje je na stronie
internetowej i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SWZ.

Rozdziat 11
Ocena i badanie ofert

§ 11. Po otwarciu ofert Komisja:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) zqgda, jesli to niezbedne, uzupetnienia przez wykonawcodw oswiadczen lub
dokumentdéw zgodnie z przepisami ustawy;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawq;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu;

5) zgda, jedli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczgcych fresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;



6) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajgce na
niezgodnosci oferty ze SWZ, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty; o
poprawieniu omytki informuje sie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,
zgodnie z przepisami ustawy;

7) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty wykonawcodw w
przypadkach przewidzianych ustawg;

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

?) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i
ocenqg punktowq lub wystepuje o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

Rozdziat 12
Wybor oferty najkorzystniejszej

§12. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkdw Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w SWZ.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg
cenq sposrdd prawidtowych ofert ztozonych w danym postepowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejszg, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez cztonkdw
Komisji protokotu.

4. Kazdy z cztonkédw Komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
jezeli w postepowaniu przewidziano réwniez inne niz cena, indywidualne kryteria oceny
ofert.

5. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajgcy zamierzat przeznaczy< na sfinansowanie zamowienia, Kierownik
Zamawiajgcego na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze podjgc decyzje o
zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia poprzez jej zmiane na
whniosku o uruchomienie postepowania potwierdzong datqg i podpisem lub odrebng
stosowng decyzjg wyrazong w formie pisemne;j.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ustawie Komisja wystepuje
do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne
uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

7. Podpisany przez cztonkdw Komisji protokdt wraz z zatgceznikami stanowi propozycije
rozstrzygniecia postepowania, kierowang do Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat 13
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

§ 13. 1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkdw ochrony prawnej, tj. odwotania lub
skargi, Przewodniczgcy niezwtocznie informuje w dowolny sposdb pozostatych cztonkdw
i zwotuje posiedzenie Komisji przy wspotudziale pracownika Biura Organizacji Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych.
2. Przewodniczgcy Komisji lub wyznaczony do tego pracownik Biura Organizacji
Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych podejmuje stosowne czynnosci celem
przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkow



ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie Przewodniczgcego Komisji, do udzielenia pisemnych lub
ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska
zamawiajgcego.

4. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacije zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow srodkdw ochrony prawnej podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego.

5. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Zamawiajgcego wyznacza
petnomocnikdw na rozprawe przed Krajowq Izbg Odwotawczqg, zapewniajgc udziat w niej
przedstawicielom Zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sgdu Kierownik Zamawiajgcego wyznacza
petnomocnikdw na rozprawe przed Sgdem, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
Zamawiajgcego.



