Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim 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 o udzielenie
zamowienia publicznego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,ustawg’.

Rozdziat 2
Powotanie Komisji

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

2. Wyznaczenie osob do skiadu Komisji nastepuje, w szczegoélnosci, z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.

3. Komisja powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
4. W skitad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy;

2) Sekretarz;

3) Czlonkowie Komisiji.

5. Powotujac Komisje wskazuje sie sposrod cztonkdéw Komisji Przewodniczgcego Komisiji
i Sekretarza Komisiji.

Rozdziat 3
Obowiazki cztonkéw Komisji

§ 3. 1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynno$ci, kierujgc
sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji, bedgcy pracownikami zamawiajgcego, wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wspotpraca z Biurem Logistyki lub inng komodrkg odpowiedzialng za realizacje procesu
udzielenia zamowienia publicznego;

3) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego
o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisiji.

4. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji,
w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

5. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Czionek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej Kierownikowi
Zamawiajgcego.

6. Czlonek Komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia,
jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomyiki.

7. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg.



Rozdziat 4
Prawa czlonkéw Komisji

§ 4. 1. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisiji.

2. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
Komisji, w szczegélnosci do ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych, protokotéw i ich 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 o bezstronnosci

§ 5. 1. Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona do dokonania czynnosci Kierownika
Zamawiajgcego, Czionkowie Komisji oraz inne osoby, wykonujgce czynnosci w danym
postepowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

2. Oswiadczenie skladane jest niezwtocznie po powotaniu Komisji lub niezwlocznie po
powzieciu informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia.

3. Jezeli okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie Cztonka Komisji lub innej osoby wykonujgcej
czynno$ci w danym postepowaniu ujawniajg sie po terminie okreslonym w ust. 2, w szczegdlnosci
po zapoznaniu si¢ z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow, Cztonek Komis;ji
lub osoba wykonujgca czynnosci w danym postepowaniu sktada oswiadczenie niezwtocznie po
powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

4. Oswiadczenia odbiera Sekretarz Komisji.

Rozdziat 6
Odwotanie Cztonka Komisji

§ 6. 1. W przypadku ztozenia przez Czlonka Komisji odwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie zawiesza Czionka
Komisji w dalszym udziale w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje na
pismie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie tego Czionka.

2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje o odwotanie Czionka 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 obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

3. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem Czlonka podlegajgcego wytgczeniu,
powtarza sie, chyba Zze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej Cztonek Komisji zostanie wylgczony z powodu nieziozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

4. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

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

6. Nowy Cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w §5, w najkrotszym
mozliwym terminie.
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Rozdziat 7
Przewodniczacy Komisji

§ 7. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegodlnosci:

ustalenie planu pracy Komisji (harmonogramu);

wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;

prowadzenie posiedzen Komisiji;

poinformowanie czionkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy lub niniejszego regulaminu;

podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

wspotpraca Biurem Logistyki lub inng komérkg prowadzgcg procedure udzielenia zamowienia
publicznego;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat 8
Sekretarz Komisji

§ 8. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:
dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

odebranie od Cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy a w przypadku stwierdzenia okolicznosci
uzasadniajgcych wytaczenie Czionka Komisji, poinformowanie otym Przewodniczacego
Komisji;

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

kompletowanie i dostarczanie dokumentéw na posiedzenia Komisji;

opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczgcego;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

prowadzenie korespondenciji w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Komisji, w tym
w szczegolnosci wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien dotyczgcych
oswiadczen i dokumentéw , o ktérych mowa w art. 25 ust.1 Ustawy;

przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do =zatwierdzenia projektéw dokumentow
przygotowanych przez Komisje;

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

Rozdziat 9
Udziat biegtych w pracach Komisji

§ 9 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy Komisji moze ziozy¢ do Kierownika Zamawiajgcego
umotywowany wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywaé osobe biegtego oraz przewidywang wysokosé jego

wynagrodzenia wraz ze zrédiem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ 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 sklada 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. 17 ust. 1 ustawy.

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

Rozdziat 10
Organizacja pracy Komisji

§ 10. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
Czlonkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczgcego.

W razie nieobecnosci Przewodniczacego zastepuje go Sekretarz.

o > N

Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.

6. Dla waznosci decyzji podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecnos¢ co najmnigj
potowy jej sktadu.

7. Decyzje Komisji podejmowane sg w drodze konsensusu lub glosowania, wg zasad
okreslonych w regulaminie.

8. Glosowanie odbywa sie w sytuacji, gdy Komisja nie moze osiggnaé konsensusu,
a podjecie decyzji nie wymaga wiadomosci specjalistycznych.

9. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
10. Gtosowaniem zarzgdza Przewodniczacy.

11. W przypadku gdy Komisja nie moze osiggng¢ konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalistycznych, Przewodniczgcy wystepuje o powotanie biegtego.

12. W przypadku gdy opinia biegtego nie jest jednoznaczna, Przewodniczagcy moze wystgpi¢
0 powotanie kolejnego biegtego lub zarzgdza gtosowanie.

13. W przypadku gtosowania decyzja zapada zwyklg wiekszoscig gtosow Czionkéw Komisiji
obecnych na posiedzeniu.

14. W przypadku gdy decyzja nie moze by¢ podjeta poprzez glosowanie z uwagi na
réwnowage gtosoéw, rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

15. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z podjetg decyzja, sktada niezwiocznie
Przewodniczgcemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska, ktére dotgczane jest do protokotu.

16. Komisja konczy dziatalnos¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub z chwilg uniewazniania postepowania, a jezeli wniesiono odwotanie, po wydaniu
orzeczenia przez Krajowg Izbe Odwotawcza.

Rozdziat 11
Protokoty z posiedzen Komisji

§ 11. 1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji Komisji sg stosowne pisma,
dokumenty itp. badZ projekty pism sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.

2. Z posiedzen Komisji sekretarz Komisji lub inny Cztonek Komisji, o ile Przewodniczacy
Komisji uzna to za celowe i konieczne, moze sporzadzi¢ protokét zawierajgcy w szczegdélnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci cztonkéw Komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje podczas posiedzenia.

3. Protokét z posiedzenn Komisji podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.



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

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

Rozdziat 12
Informowanie o pracach Komisji

§ 12. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie Przewodniczacy Komisji oraz Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez nich
upowazniona.

Rozdziat 13
Przygotowanie postepowania

§ 13. 1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
przygotowuje (w zaleznosci od przyjetego trybu zaméwienia publicznego) nastepujgce dokumenty:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia;

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

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

4) projekty ogtoszen do publikaciji;

5) projekt zaproszenia do negocjaciji;

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

7) projekt umowy lub istotne dla stron postanowienia umowy przewidywanej do zawarcia
pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego.

3. Przewodniczacy Komisji przetargowej wskazuje spos$rdd czionkow Komisji przetargowej
osobe odpowiedzialng za publikacje ogtoszen oraz udostepnianie SIWZ na zasadach okreslonych
w Ustawie.

Rozdziat 14
Czynnosci podejmowane przed otwarciem ofert

§ 14. Osoba wskazana przez Przewodniczgcego Komisji:

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

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ na ich wniosek;
3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zagdania wyjasnien SIWZ;

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

Rozdziat 15
Otwarcie ofert

§ 15. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:

1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;



2) przed otwarciem ofert podaé kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaty zlozone po wyznaczonym terminie ich skfadania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

5) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczgce ceny oferty, jak rowniez inne dane
lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriéw oceny.

Rozdziat 16
Ocena i badanie ofert

§ 16. Po otwarciu ofert Komisja:

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

2) zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia przez wykonawcoéw oswiadczeh lub dokumentéw
zgodnie z przepisami ustawy;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawg;

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

5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

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

7) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustaws;

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowg lub wystepuje o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

Rozdziat 17
Wybér oferty najkorzystniejszej

§ 17. 1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez czionkéw Komisji, po szczegbtowym 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 specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg ceng
sposroéd  prawidtowych ofert zlozonych w danym postepowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejsza, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez cztonkéw Komisji
protokotu.

4. Kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza 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, ktdérg zamawiajacy
zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek
Przewodniczgcego Komisji moze podjg¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na



sfinansowanie zamodwienia poprzez jej zmiane na wniosku o uruchomienie postepowania
potwierdzong datg i podpisem lub odrebng stosowng decyzjg wyrazong w formie pisemnej.

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 zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore
spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postepowania.

7. Podpisany przez cztonkéw Komisji protokét wraz z zatgcznikami stanowi propozycje
rozstrzygniecia postepowania, kierowang do Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat 18
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

§ 18. 1. O wniesieniu przez wykonawcoéw srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi,
Przewodniczgcy niezwlocznie informuje w dowolny sposéb pozostatych czionkéw i zwotuje
posiedzenie Komisji przy wspétudziale pracownika Biura Logistyki.

2. Przewodniczgcy Komisji lub wyznaczony do tego pracownik Biura Logistyki podejmuje
stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez
wykonawcow srodkéw ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.

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

4. Rozstrzygniecia, stanowiska Ilub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow $rodkdédw ochrony prawnej podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego.

5. W przypadku wniesienia odwofania Kierownik Zamawiajgcego wyznacza petnomocnikow
na rozprawe przed Krajowg lzbg Odwotawczg, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
Zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik Zamawiajgcego wyznacza
petnomocnikbw na rozprawe przed Sadem, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
Zamawiajgcego.



