Zalacznik Nr 3

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie § 11 ust. 2 Regulaminu udzielania zaméwien sektorowych w Przedsiebiorstwie
Wodociaggoéw i Kanalizacji Spétka z o.0. w Kutnie, zwanego dalej: ,, Regulaminem” zarzadza
sie, co nastepuje:

81
Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej (zwanej dalej ,,komisjg”) okresla tryb pracy komisji
przetargowej, powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej stosuje sie do:

1) komisji powotywanych w trybach ustawowych, jezeli zamowienie dotyczy dziatalnosci
sektorowej w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 2019. 2019 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,Pzp” powyzej progu unijnego,

2) komisji powolywanych dla zamowien ponizej progu unijnego, o ktérych mowa
w ,Regulaminie udzielania zamowien sektorowych w Przedsiebiorstwie Wodociagow
i Kanalizacji Spétka z o.0. w Kutnie”

§2
Powolanie i sklad komisji

1. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajagcego powotywanym do oceny
spelniania przez wykonawcow warunkéw zamoéwienia w postepowaniu o udzielenie zamé-
wienia publicznego.

2. Kierownik Zamawiajacego powotuje w formie zarzadzenia:
1) stata komisje przetargowa
2) komisje do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania przetargowego

3. Komisja stata powolywana jest na czas obowigzywania Regulaminu udzielania zaméwien
sektorowych wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr .../2021 Prezesa Zarzadu Spoétki
z dnia ... marca 2021roku. Komisja stata liczy od 3 do 14 cztonkéw, w tym przewodniczacy,
jego zastepca i sekretarz.

4. Sposrod czlonkow statej komisji kierownik zamawiajacego powoluje komisje do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania przetargowego, w ktorej w sktad
wchodzi:

1) przewodniczacy komisji,

2) sekretarz,

3) cztonkowie komisji w liczbie od 1 do 3.



5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2) rozpoczyna prace z dniem wydania zarzadzenia,
o ktorym mowa w ust. 2, a jej sklad liczebny jest uzalezniony od stopnia ztozonosci sprawy.

6. Czlonkami komisji, o ktérych mowa w ust. 2 winni by¢ pracownicy zamawiajacego, przy
czym w wyjatkowych sytuacjach kierownik zamawiajacego moze powota¢ jako cztonka
komisji inng osobe, za wyjatkiem przewodniczacego komisji. Czlonkami komisji sa
przedstawiciele Dzialéw i Stanowisk samodzielnych okreslonych w Regulaminie Organiza-
cyjnym Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji Spétka z o.0. w Kutnie, a takze osoby
wskazane przez kierownika zamawiajacego.

7. Zastepca przewodniczacego komisji pelni obowiazki przewodniczacego oraz posiada
prawa przewodniczacego komisji w razie jego nieobecnosci. W przypadku nieobecnosci
przewodniczacego i zastepcy przewodniczacego komisji, obowigzki przewodniczacego
komisji przejmuje cztonek statej komisji — wybrany przez kierownika zamawiajacego bedacy
jego pracownikiem.

§3
Wylaczenie z postepowania

1. Czlonkowie komisji, podlegaja wylaczeniu w przypadkach okreslonych w art. 56 ust. 1
i ust. 3 ustawy Pzp. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze zachodza wobec niej
okolicznosci objete dyspozycja ww. przepisow, zobowigzana jest wylaczyC sie
z postepowania, sktadajac oSwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.

2. W sytuacji, gdy komisja po wyltaczeniu jej cztonka miataby liczy¢ mniej niz 3 osoby,
kierownik zamawiajagcego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego cztonka
komisji, powotuje nowego cztonka komisji, w miejsce cztonka wylaczonego.

3. Osoby wykonujace czynnoSci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej,
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy
Pzp. OsSwiadczenia od cztonkéw komisji, osob wykonujgcych czynnosci zwigzane
7 przeprowadzeniem postepowania, 0sob mogacych wptyna¢ na wynik postepowania oraz
osob udzielajacych zamoéwienia, odbiera przewodniczacy komisji lub czlonek komisji
ustalony w toku pracy komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania, informujac
osobe skladajaca oSwiadczenie o znaczeniu tresci oSwiadczenia oraz uprzedzajqc
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oSwiadczenia.

4. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub
innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktére maja bezposredni lub posredni
wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 56 ust. 1
ustawy Pzp, przewodniczacy komisji przetargowej odbiera od tych osob z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek innego cztonka komisji oSwiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp. Przed odebraniem oSwiadczenia
uprzedza sie osobe skladajaca oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia.

5. CzynnoSci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomo$ci o podstawie wylaczenia, powtarza sie



z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.
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Tryb pracy komisji

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania. Posiedzenia komisji odbywaja sie
w miejscu wskazanym przez przewodniczacego komisji.

2. Dzialalno$¢ komisji oparta jest na zasadzie kolegialnosci. Decyzje w ramach komisji
podejmowane sa zwykla wiekszoscia gloséw, w drodze glosowania lub na podstawie sumy
albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen jej cztonkéw. W przypadku réwnej ilosci
glosow oddanych za odmiennymi stanowiskami w sprawie, rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji (postanowienia § 2 ust. 7 stosuje sie odpowiednio).

3. Przedstawienie odrebnego stanowiska przez cztonka komisji moze odbywa¢ sie w formie
pisemnej lub elektronicznej. Jezeli zostal wyznaczony przez przewodniczacego komisji
termin przedstawienia stanowiska, niedochowanie terminu przez czilonka komisji oznacza
wstrzymanie sie od glosu.

4. Kazdy cztonek komisji moze zglosi¢ zdanie odrebne w stosunku do decyzji komisji, ktore
zostaje odnotowane w protokole wraz z uzasadnieniem. Zgloszenie kierownikowi
zamawiajacego zdania odrebnego przez przewodniczacego komisji przetargowej jest
rownoznaczne z jego rezygnacja z peklnienia tej funkcji. W takim przypadku decyzje
o dalszym sposobie procedowania komisji podejmuje kierownik zamawiajacego.

5. Komisja nie moze podejmowac czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego w skladzie mniejszym niz polowa jej stanu osobowego.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji, jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza kolejne posiedzenie w najkrétszym mozliwym terminie.

6. Z posiedzenia komisji zostaje sporzadzony protokot, w ktorym w szczegblnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowania, czynnosci dokonane przez poszczegolnych
cztonkow komisji czy tez zadania przydzielone przez przewodniczqcego poszczegbélnym
cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkow.

7. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu
komisji powinien zosta¢ odnotowany przez sekretarza komisji w protokole z posiedzenia.
Jezeli powodem braku ztozenia podpisu s zastrzezenia co do zgodnoSci z przepisami prawa
czynno$ci podejmowanych przez komisje, do protokolu zalacza sie rowniez pisemne
zastrzezenia cztonka komisji.

§5

Biegli
1. Jezeli dokonanie okreSlonych czynnoSci zwigzanych 2z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem  postepowania wymaga wiedzy  specjalistycznej, = Kierownik

Zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powotac
bieglego.



2. Whiosek komisji, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii
bieglego, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze —
o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegly przedstawia opinie na piSmie Kierownikowi Zamawiajacego, ktory niezwlocznie
przekazuje jq komisji. Biegly moze takze bra¢ udziat w pracach komisji z glosem doradczym
oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnienn cztonkom komisji.

4. Kierownik Zamawiajacego, przewodniczacy komisji przetargowej lub cztonek komisji za
posrednictwem przewodniczacego komisji, moga zwrdci¢ sie z wnioskiem o opinie do
radcy prawnego w kwestiach dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego.

§6
Zadania komisji

1. Do zadan komisji w trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegolnoSci wspolpraca z dziatem Spoétki odpowiedzialnym za
zamoOwienia publiczne w zakresie opracowania i przedtozenia do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego projektu dokumentow zamoOwienia w danym trybie lub procedurze,
w szczegllnosci: SWZ, projektu ogloszenia o zaméwieniu, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy lub wzorem umowy.

2. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zadaniem
komisji jest w szczegolnosci:

1) udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych wnioskow o wyjasnienie treSci SWZ,

2) dokonywanie zmian tresci SWZ lub tresci ogloszenia o zamdéwieniu w trybie wlasciwym
dla akceptacji pierwotnego tekstu tych dokumentow,

3) dokonywanie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu
W postepowaniu,

4) przeprowadzenie oceny speiniania warunkow udzialu w postepowaniu, kryteriow selekcji;
badanie i ocena ztozonych:

ofert, ofert wstepnych, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

- prowadzace do przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycji odrzucenia ofert,
wyboru  najkorzystniejszej oferty lub  propozycji uniewaznienia postepowania,
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

5) prowadzenie negocjacji, dialogu z wykonawcami,

6) formulowanie wezwan do wykonawcéw w sprawie ztozenia i uzupelienia dokumentéw,
wyjasnienia treSci ofert, wnioskéw i dokumentéw zlozonych wraz ofertq lub wnioskami,
7) opracowywanie innych pism niz wymienione w pkt 6, w ramach korespondencji
z wykonawcami,

8) przekazanie protokolu z postepowania wraz z zalacznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego,

9) przygotowanie przy udziale radcy prawnego merytorycznej odpowiedzi na wniesione
odwotanie i skarge oraz informacji do zamawiajacego o stwierdzonych naruszeniach,
10) przekazanie przez przewodniczacego komisji przetargowej stanowiska komisji odnosnie
srodka odwotawczego, do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego,
11) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepiséw ustawy Pzp, przewidzianych
dla poszczegdlnych trybow postepowan lub zleconych do wykonania przez kierownika
zamawiajgcego.



3. Jezeli dokonanie czynnosci w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2) nastrecza trudnosci
z uwagi na uptywajacy termin skladania ofert lub wnioskow w trwajacym postepowaniu,
przewodniczacy komisji moze przed uzyskaniem wymaganych uzgodnien i akceptacji zmian
w dokumentacji, dokona¢ odpowiedniego przedtuzenia ww. terminéw z wlasnej inicjatywy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny zilozonych ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu po zapoznaniu sie z ich treScia i w oparciu
o warunki zamo6wienia.

5. Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.

§7
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

1. Biorgc udziat w pracach komisji, jej czlonkowie majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracq w komisji,

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania komisji,

4) wnioskowania o powotanie bieglego.

2. Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji,

2) rzetelne, bezstronne, obiektywne, terminowe wykonywanie czynnosci zgodnie
Z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doSwiadczeniem,

3) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegélnosci
dotyczacych przebiegu badania, oceny i poréwnania ztozonych wnioskéw i ofert,

4) skladanie oswiadczen zgodnie z przepisem art. 56 ust. 4 ustawy Pzp,

5) wypelnianie polecen przewodniczacego komisji w zakresie prowadzonego postepowania

o zamOwienie publiczne — dotyczy cztonka komisji nie bedacego przewodniczacym komisji,
6) informowanie kierownika zamawiajacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych udziat
w pracach komisji.

3. Czlonkowie komisji moga zglosi¢ kierownikowi zamawiajacego pisemne zastrzezenia
dotyczace czynnosci podjetych w ramach prac komisji, do ktérej zostali powolani, jezeli
czynno$ci te nosza znamiona naruszenia prawa, godza w interesy zamawiajacego lub
stanowig naruszenie zasad celowego, racjonalnego i oszczednego wydatkowania Srodkow
finansowych.

§8
Zadania i obowiazki przewodniczacego komisji

1. Poza obowigzkami wlasciwymi dla czlonkéw komisji, przewodniczacy komisji jest
odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1) organizowanie prac komisji oraz podziat zadan pomiedzy poszczegoélnych jej cztonkéw dla
zapewnienia sprawnego przebiegu postepowania,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen umozliwiajacych wypelnianie przez cztonkéw komisji
innych obowiazkow stuzbowych,



3) prowadzenie posiedzen komisji, w tym posiedzenia w sprawie otwarcia ofert,

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczenie czlonka komisji lub innych
os6b wykonujacych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia z dalszych prac komisji przetargowej, w przypadku:

a) ztozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,

b) odmowy zlozenia o$wiadczenia o braku podstaw do wylaczenia w okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,

) ztozenia nieprawdziwego oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,

d) innych uzasadnionych przyczyn, w tym dlugotrwatej nieobecnosci;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, o problemach
zwigzanych z pracami komisji, w tym o $rodkach odwotawczych wniesionych przez
wykonawcéw,

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego protokotu z postepowania do zatwierdzenia,
protokotéw z negocjacji, protokoléw z czynno$ci w sprawie: odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania,

7) dokonywanie sprawdzenia wniesienia wadium, jego zwrotu lub wnioskowanie
do kierownika zamawiajgcego o jego zatrzymanie w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,
8) reprezentowanie komisji przetargowej wobec osob trzecich.

§9
Zadania i obowiazki sekretarza komisji

1. Sekretarz komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatacznikami,

2) sporzadzenie protokoléw z posiedzen komisji,

3) udzial w opracowaniu treSci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa Pzp,

5) nadzér nad dokumentacja prowadzonego postepowania o0 udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem, zabezpieczenie dokumentacji przed nieuprawnionym  dostepem,
6) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu udostepnienia jej wykonawcom,
bieglym oraz przekazywania wlasciwym organom prowadzacym postepowanie wyjasniajace
Iub kontrolne,

7) przekazywanie przewodniczacemu komisji informacji dotyczacej mozliwosci
udostepniania dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego osobom
zainteresowanym,

8) dokonanie archiwizacji dokumentacji przetargowej.

§10

Zasady odpowiedzialnosci czlonkow komisji



1. Przewodniczacy komisji, zastepca przewodniczacego oraz czlonkowie komisji ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg postepowania pod katem formalnoprawnym,
w tym za analize i ocene ofert lub wnioskdw w zakresie zgodnosci z procedura prawa
zamoOwien publicznych.

2. Imienna odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji, zgodnie z zakresem obowigzkéw
wynikajacych z odpowiednich przepiséw obejmuje:

1) wilasciwe udokumentowanie oszacowania warto$ci zaméwienia dokonanego =z nalezyta
starannoscia,

2) przygotowanie wyczerpujacego, jednoznacznego i zgodnego z przepisami ustawy Pzp
opisu przedmiotu zaméwienia,

3) ustalenie niedyskryminujqcych, proporcjonalnych do przedmiotu zaméwienia warunkéw
udzialu w postepowaniu i kryteri6w oceny ofert,

4) opracowanie odpowiedzi udzielanych wykonawcom na zadane w toku postepowania
pytania dotyczace dokumentéw zamoOwienia,

5) ocene zgodnosci ztozonej oferty (wniosku) z opisem przedmiotu zamoéwienia, warunkami
udzialu w postepowaniu i kryteriami oceny ofert,

6) weryfikacje kosztorysow ofertowych, formularzy cenowych itp.,

7) weryfikacje przedmiotowych i podmiotowych $rodkéw dowodowych.

§ 11
Przepisy koncowe
Niniejszy Regulamin ma odpowiednie zastosowanie do pracy komisji w celu przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktérego maja
zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019.2019 z p6zn. zm.).

PREZES ZARZADU

(-) mgr inz. Pawel Kieszkowski



