REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o "ustawie", rozumie si¢ przez to ustawe z 29 stycznia

2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.).
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§2

. Komisja przetargowa jest komisjg, ktora realizuje zadania wynikajace z ustawy,

rozporzadzenia oraz Regulaminu do przygotowania i przeprowadzenia procedury
przetargowej dotyczacej wyboru Wykonawcy na roboty budowlane, na ustugi, dostawy i
zakupy.

. Komisja moze by¢ stata lub dorazna.

§3

. Komisja sktada si¢ z min. 3 cztonkéw, w tym z Przewodniczacego oraz sekretarza.

Status cztonka Komisji wygasa z chwilg wylgczenia, odwotania, rozwigzania stosunku
pracy lub powolania nowej Komisji.

Sekretarz wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie jego nieobecnosci lub
niemozliwosci dziatania.

§4

Cztonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu z postepowania o zamdwienie publiczne w
przypadku zaistnienia okolicznosci, o jakich mowa w art. 17 ustawy.

Wrytaczenie nastepuje wskutek: zlozenia stosownego oswiadczenia przez osobe
podlegajgca wylaczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczacego Komisji.

Decyzj¢ o wylaczeniu Przewodniczacego Komisji podejmuje Przewodniczacy Zarzadu
MZC.

Zarzad powoluje nowego Przewodniczacego Komisji; moze tez powota¢ nowego cztonka
Komisji na miejsce innego wylaczonego z postepowania lub tez jako dodatkowego
cztonka.

Decyzje w sprawach, o ktérych mowa wyzej, podejmowane s3 na pismie i niezwlocznie
doreczane Przewodniczacemu Komisji oraz czlonkom Komisji, ktérych dotycza
bezposrednio.

§5

Komisja podlega Zarzadowi MZC.

Cztonkowie Komisji sg powolywani i odwolywani przez Zarzad MZC.

Komisja stata przedktada Zarzadowi MZC sprawozdanie z dzialalnosci raz na pét roku.
Sprawozdanie z dziatalnosci Komisji powinno zawierac:

1) liczbe, przedmiot i wyniki postepowan o zamowienie publiczne;

2) informacje o wniesionych odwotaniach oraz ich rozstrzygnieciu;

3) ewentualne wnioski dotyczace usprawnienia pracy Komisji.

Komisje dorazne zobowiagzane sa kazdorazowo do przekazania Komisji stalej
sprawozdania z dziatalnosci zawierajacego dane wymienione w pkt 4.

§6

1. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:
1) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi MZC sprawozdan z dzialalnosci Komisji;



2) zwolywanie posiedzen Komisji, wedlug potrzeb;

3) przewodniczenie obradom Komisji, w tym udzielanie i odbieranie glosu;

4) odbieranie oswiadczen, o jakich mowa w art. 17 ustawy, od czlonkéw Komisji oraz
bieglych i rzeczoznawcdw, a takze oséb podpisujacych umowy z oferentami i wlgczanie
tych oswiadczen do dokumentacji postgpowania;

5) dokonywanie podzialu zadan miedzy czlonkéw Komisji i wydawanie im polecen
zwigzanych z udziatem w pracach Komisji;

6) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postepowania, w tym prowadzenia dokumentacji,
a w szczegblnosci protokotu postepowania o zamowienie publiczne;

7) informowanie Zarzadu MZC o problemach zwigzanych z pracag Komisji oraz istnieniu
okolicznosci wytgczajacych poszezegdlne osoby z udziatu w postepowaniu;

8) przedkladanie Zarzadowi MZC:

a) dokumentacji do Urzedu Zaméwien Publicznych, w tym dokumentéw dotyczacych
ogloszen oraz zwigzanych z wniesieniem odwolania,
b) wnioskéw w sprawie odrzucenia ofert lub wykluczenia oferentow,
c) wnioskdw w przedmiocie uniewaznienia postepowania,
d) propozycji sposobu postepowania w przypadku wniesienia odwotania,
e) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub zawarcia umowy w przypadku
zamdwienia z wolnej reki,
informacji cenowej o robotach budowlanych;
9) wystepowanie do Zarzadu MZC z wnioskiem o powolanie bieglych lub rzeczoznawcow.
2. Prawa i obowigzki Przewodniczace w czasie jego nieobecnosci wykonuje sekretarz.

§7

1. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy prowadzenie i przechowywanie dokumentacji

postepowania o zamdwienie publiczne, w tym:

1) przygotowanie dokumentéw niezbednych do ustalenia wartosci zamowienia;

2) przygotowanie niezbednych drukéw, w tym wzorow oswiadczen, o jakich mowa w art.
17 ustawy;

3) przygotowanie pism przedkladanych Zarzadowi MZC przez Przewodniczacego Komisji;

4) przygotowanie pism do oferentow; '

5) przygotowanie kompletu dokumentacji do Urzedu Zaméwien Publicznych, w tym
dotyczacych ogloszen oraz zwigzanych z wniesieniem odwotlania;

6) przygotowanie wszelkich materialéw niezbednych do odbywania posiedzen Komisji;

7) udostepnianie protokolu postgpowania oraz - po uzyskaniu decyzji Komis;ji - ofert oraz
oswiadczen i zaswiadczen sktadanych w toku postepowania;

8) dokonywanie wpisOw w rejestrze zamdowien publicznych.

2. Prawa i obowigzki sekretarza w czasie jego nieobecnosci wykonuje inny wskazany przez
Przewodniczgcego cztonek komis;ji.

§8

1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji w
ramach potrzeb.

2. Do waznosci czynnosci Komisji wymagana jest obecno$é co najmniej 50% czlonkéw
komisji.
§9

Cztonkowie Komisji obowigzani sg wykonywaé powierzone im zadania ze szczegdlng
starannoscig - majac na uwadze obowigzujace przepisy prawa i interesy Zamawiajgcego.

§ 10
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1)
2)

3)

5)

Decyzje Komisji zapadajg zwykla wigkszoscig glosow.
W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

§ 11

Przygotowujgc postepowanie o zamdwienie publiczne, Komisja w szczegdlnosci:

okresla szacunkowg warto$¢ zamowienia; w przypadku robét budowlanych sporzgdza
kosztorys inwestorski;

zapoznaje si¢ z dokumentami stanowigcymi podstawe do ustalenia kwoty, jakg
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacj¢ wartosci zamowienia;

okresla wysokos¢ tej kwoty i przedstawia ja do zatwierdzenia Zarzagdowi MZC;

okresla, czy zachodzi konieczno$¢ powolania bieglych i rzeczoznawcéw, w tym osob,
ktérych pomoc bedzie niezbedna przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;

podejmuje decyzje w sprawie ewentualnego przeprowadzenia wstepnej kwalifikacji
oferentow.

§12
Komisja w trakcie postepowania wykonuje czynnosci okreslone w art. 20 ustawy.
§13

Jezeli dana czynno$¢ dokonana przez Komisj¢ nie jest potwierdzona za pomoca

dokumentéw o wzorach urzedowych, z czynnosci tej sporzadza si¢ odrebny protokot
podpisywany przez jej Przewodniczacego.
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§14

Indywidualne oceny ofert cztonkowie Komisji dokonuja wylacznie w oparciu o uprzednio
ustalone kryteria wyboru ofert.

Kazdy z cztonkow Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Jezeli kryteria zostaly opisane za pomoca wzoréw, zamiast uzasadnienia indywidualne;j
oceny mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert sporzadzone w oparciu o
indywidualne pisemne uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty. Takze i w tym
przypadku stosuje si¢ wylacznie kryteria oceny ofert ustalone w specyfikacji i
zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu lub w zaproszeniu do skladania ofert.

§15

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych odrzucenie oferty, wykluczenie
oferenta lub uniewaznienie postepowania, Komisja wystepuje ze stosownym wnioskiem
do Zarzadu MZC.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien posiada¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 16

Tracg moc dotychczas obowigzujace w MZC regulacje dot. pracy komisji przetargowe;.
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