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Zalacznik Nr 4a
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci ponizej kwoty 170 000 zlotych netto

REGULAMIN PRACY KOMISJI

do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci ponizej kwoty 170 000 zlotych netto na:

(nazwa postgpowanic)

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotanej do przygotowania
i przeprowadzenia ww. postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Kierowniku Zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobg wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego.

Postugiwanie sig niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnogci
za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnoéci w dobrej wierze, w sposéb
bezstronny, rzetelny, obiektywny, oraz z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcow,
przejrzysty oraz proporcjonalny.

Czlonkowie Komisji zobowigzuja sie do:

a) nieprzekazywania osobom trzecim oraz nieujawniania w zaden inny sposéb, jak
réwniez niewykorzystywania w innym celu niz na rzecz Zamawiajacego informacji lub
danych nieujawnionych do wiadomosci publicznej, stanowiacych informacje poufna.
Zobowigzanie  dotyczy  rowniez  zakazu  nieuzasadnionego  kopiowania
i wynoszenia (lub ujawniania w inny sposob) wszelkich danych i dokumentow
zawierajgcych informacje poufng bez wzgledu na forme nosnika;

b) zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostgpem oraz odczytem kazdej informacji
poufnej lub stanowigcej tajemnicg przedsigbiorstwa zgodnie z dobrymi zasadami sztuki
zabezpieczen informacji (poprzez m.in. ograniczenie do nich dostepu, przesylanie i
przekazywanie w sposdb uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z nimi przez osoby
nieupowaznione, przestrzeganie przepiséw wewnetrznych dotyczacych korzystania z
zasobow sieciowych) oraz prawidfowe niszczenie nosnikéw papierowych;

¢) ~niezwlocznego zawiadomienia o naruszeniu lub powstaniu zagrozenia naruszenia
informacji poufnej i okolicznosciach tego zdarzenia;

d) powstrzymywania si¢ od wszelkich dziatan i czynnosci, ktére moga rodzié podejrzenie
stronniczosci czy potencjalnego konfliktu interesdw w niniejszym postepowaniu.

7. Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach

i pracach Komisji, prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji, prawo
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zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczgcych
funkcjonowania Komisji, prawo wnioskowania o powotanie bieglego.

Niezwlocznie po otwarciu ofert czlonkowie Komisji skiadajg pisemne os$wiadczenie
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych (zgodnie z Zatgeznikiem Nr 1 do
Regulaminu Pracy Komisjr).

W przypadku ztozenia przez czlonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosei,
o ktérych mowa powyzej, nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji
z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego. Informacj¢
o wylaczeniu czfonka Komisji Przewodniczacy przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego,
ktory w miejsce wylaczonego cztonka moze powotaé nowego cztonka Komisji.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajgcych na wynik postgpowania.

Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czlonkéw. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze
podejmowaé decyzje w skladzie dwuosobowym (decyduje glos Przewodniczacego).

Do podjecia skutecznych decyzji przez Komisj¢ konieczna jest obecnosé wigkszosci czlonkow,
w tym Przewodniczacego.

. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie

réwna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sig¢ od glosu.

Komisja moze wnioskowaé do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli
dokonanie okre$lonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych. Wniosek
o powolanie bieglego winien zawiera¢ w szczegélnosci wskazanie kandydatury bieglego oraz
zakres merytorycznego wsparcia dla czynnosci podejmowanych przez Komisje. Bieglego
powotuje Kierownik Zamawiajacego.

Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja w szczegolnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

a) dokumenty wszczynajace postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego;
b) zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami.

. Komisja przeprowadzajac  postepowanie o udzielenie ~zamdwienia publicznego

w szczegdlnoscei:

a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci zapytania ofertowego;
b) dokonuje czynnosci otwarcia ofert;
¢) dokonuje czynnosci badania i oceny ofert;
d) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystepuje
o uniewaznienie postgpowania.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowiazkdw nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie o$wiadczen, o ktorych mowa w pkt 8 niniejszego Regulaminu;
b) wyznaczanie termindéw posiedzef Komisji;
¢) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;



d)

g)

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego;

wykonywanie innych czynnosei, ktére nie zostaly na mocy przepisow prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego.

19. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)

d)

g

h)

prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego;

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji;
przyjmowanie zapytan Wykonawcow odnosnie tresci zapytania ofertowego lub innych
dokumentéw i niezwloczne przekazanie informacji o ich  wplynieciu
Przewodniczacemu Komisji;

przekazanie wyjasnien lub informacji o zmianach w zapytaniu ofertowym wszystkim
Wykonawcom, ktérym przekazano zapytania ofertowe;

odbior ofert z punktu przyjmujacego i rejestrujacego oferty (Biuro Obstugi Urzedu
Miasta Leszna przy ul. Kazimierza Karasia 15, parter) oraz przechowywanie ofert
zlozonych w postepowaniu — w przypadku, gdy postepowanie prowadzone jest
w postaci papierowey,

otwarcie ofert, sporzadzanie pisemnego protokotu z otwarcia ofert;

w przypadku, kiedy zadano od Wykonawcéw wniesienia wadium, wykonywanie
wszelkich czynnosci dotyczacych wadium (weryfikacja wplywu wadium, zwrot
wadium, zatrzymanie wadium);

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego.

20. Komisja prowadzi postgpowanie o udzielenie zamoOwienia w postaci papierowej lub
elektronicznej na platformie zakupowej, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci ponizej 170 000 zlotych netto.

21. W przypadku prowadzenia postgpowania w postaci papierowej:

a)
b)

<)

zapytanie ofertowe wysylane jest do potencjalnych Wykonawcéw drogg mailowa;
oferta sktadana jest w formie pisemnej;

wszelkie zawiadomienia, wezwania, informacje przekazywane s3 Wykonawcom drogg
mailowa.

22. W przypadku prowadzenia postgpowania elektronicznie na platformie zakupowej:

a)
b)
c)

d)

Komisja prowadzi postgpowanie zgodnie z Regulaminem i instrukcjami dostepnymi na
stronie platformy zakupowej;

oferta skladana jest na platformie zgodnie z Instrukcjg skladania oferty dostepna na
stronie platformy zakupowej;

komunikacja migdzy Zamawiajacym a Wykonawcami odbywa sie przy uzyciu
platformy zakupowej;

wszelkie zawiadomienia, wezwania, informacje przekazywane sa Wykonawcom przy
uzyciu platformy zakupowej.

23. Komisja dokonuje czynnosci otwarcia ofert na posiedzeniu niejawnym. Informacje
o zlozonych ofertach Komisja przekazuje na wniosek.
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Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omylek
rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego nie
powodujacych istotnych zmian w tresci oferty, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Wykonawcg,
ktérego oferta zostata poprawiona.

Komisja moze zwrécié si¢ do Wykonaweow z zadaniem zlozenia wyjasnient odnosnie tresci
ztozonych ofert oraz o uzupetnienie brakujacych dokumentow lub oswiadczen.

Komisja moze zwrocié sie do Wykonawcdw z zadaniem zloZzenia wyjasnien razaco niskiej ceny.
Komisja dokonuje czynnosci oceny ofert w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone
w zapytaniu ofertowym.

Notatke stuzbowa, zawierajaca propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty (Zalgcznik Nr 7 do
Regulaminu Udzielania Zamdwier Publicznych o wartosci ponizej kwoty 170 000 ztotych
netto), Komisja przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu notatki stuzbowej przez Kierownika Zamawiajacego Komisja zawiadamia
niezwlocznie wszystkich Wykonawcéw, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia
o wyborze najkorzystniejszej oferty. W przypadku prowadzenia postgpowania na platformie
z dostgpem nieograniczonym, Komisja dodatkowo zamieszcza zawiadomienie na platformie
zakupowej.

Notatke stuzbowa, zawierajaca propozycje uniewaznienia postgpowania (Zalgcznik Nr 8 do
Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci ponizej kwoty 170 000 zlotych
netto), Komisja przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu notatki stuzbowej przez Kierownika Zamawiajacego Komisja zawiadamia
niezwlocznie wszystkich Wykonawcoéw, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia
o uniewaznieniu postepowania. W przypadku prowadzenia postgpowania na platformie
z dostepem nieograniczonym, Komisja dodatkowo zamieszcza zawiadomienie na platformie
zakupowej.

Komisja zakoficzy swoje prace z dniem zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych, Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

Kierownik Zamawiajqcego lub osoba upowazniona



