ZATWIERDZAM Czestochowa, dnia 17.05.2023 .

Komenglani Miejski

Regulamin dzialania komisji powolanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z pézn. zm.) ustala si¢ nastepujacy regulamin dziatania komisji
powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zwany dalej Regulaminem.

1.

§1

Regulamin  stosuje si¢ do postepowania prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego na dostawe pn. ,,Dostawa paliw ptynnych rozliczanych za pomoca kart
bezgotowkowego tankowania dla srodkéw transportu i sprzetu silnikowego Komendy
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Czgstochowie — znak sprawy MT.2370.1.2023.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja przepisy
ustawy z 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710
z poézn. zm.) , zwanej dalej ustawa.

§2

Komisja sktada si¢ z trzech osdb:

1) przewodniczacego,

2) sekretarza,

3) czlonka.

Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) kierowanie pracami komisji, w szczegdlnosci wyznaczanie termindéw posiedzen
komisji oraz ich prowadzenie, a w przypadku zaistnienia w tym zakresie trudnosci
informowanie o nich kierownika zamawiajgcego,

2) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci cigzacej na cztonkach komisji
w przypadku naruszenia przepisow ustawy, rozporzadzen lub regulaminu;

3) odebranie od cztonkoéw komisji o$wiadezen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu,
oraz poinformowanie kierownika zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa
w § 3 ust. 2;

4) podziat mi¢dzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,;

5) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania, w tym
podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrona zastrzezonych czesci ofert stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa;

6) podpisywanie dokumentéw zwigzanych z pracami komisji, z zastrzezeniem §2 ust. 5
1§6;

7) przedlozenie dokumentacji postepowania do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego (lub osobe, ktorej kierownik powierzyl zastrzezone dla siebie
CZynnosci);

8) podjecie innych dzialan niezbednych dla sprawnego 1 zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania



3. Przewodniczacy komisji podpisuje:
1) pisma zwigzane Z organizacja prac komisji;
2) korespondencj¢ zewnetrzng zwiazang z przebiegiem postepowania, z zastrzezeniem §2
ust. 51§ 6.
4. Sekretarz komisji odpowiada za:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania;
2) przekazywanie czionkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania komisji;
3) przekazanie czlonkom komisji dokumentow zwiazanych z porzadkiem danego
spotkania komisji;
4) sporzadzanie protokotow z prac komisji;
5) przechowywanie dokumentacji do czasu zakoficzenia postepowania;
6) uzyskanie na protokole ze spotkania komisji podpisow jej cztonkdw;
7) zastepowanie 1 wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci.

5. Do wylacznej kompetencji kierownika zamawiajgcego (lub osoby, ktorej kierownik
powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci) nalezy wystepowanie do
organéw  administracji publicznej w przypadkach przewidzianych prawem lub
wymuszonych sytuacja faktyczna (np. w przypadku koniecznosci uzyskania decyzji
administracyjnej lub opinii prawnej Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych).

§3

1. Czlonkowie komisji sktadaja pisemne oéwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 pkt.1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
uniemozliwiajacych udzial w pracach komisji, nieztozenia przez niego oswiadczenia albo
stozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie informuje
o tym fakcie kierownika zamawiajgcego (lub osobg, kiorej kierownik powierzyl
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci), ktory wylacza z prac komisji jej
czlonka, a w jego miejsce powoluje nowego cztonka komisji.

3. Czlonek komisji jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udziatu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, powiadamiajac przewodniczacego. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjete W postgpowaniu przez cztonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosei, o ktorych mowa w ust. 1, s3 powtarzane, chyba ze
postegpowanie zostaje uniewaznione. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaty z udziatem
takiego czlonka komisji, z zastrzezeniem ust. 8, powtarza sig¢, chyba ze postgpowanie
zostaje uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktore] cztonek
komisji zostanie wylaczony z powodu nieztozenia oéwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Cztonek komisji ma obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz
obowiazek zapoznania si¢ z dokumentacja zwiazang z jej praca.

6. Czlonek komisji przetargowej wykonuje czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, Swojg wiedza
i do$wiadczeniem.

7. Czlonkom komisji przetargowej nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac komisji, z wyjatkiem przypadkow wskazanych w ustawie.

8. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych, ktére maja wplyw
na wynik postgpowania.



§4

1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie, zgodnie z przepisami ustawy —

Prawo zamoéwien publicznych.

2. Do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania zalicza sie:

1) zlozenie propozycji trybu czy zmiany trybu udzielenia zamdwienia,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub innego wymaganego
prawem dokumentu, na podstawie ktérego wyselekcjonowani wykonawcy zostang
zaproszeni do udziatu w postepowaniu,

3) przygotowanie ogdlnych warunkéw umowy lub wzoru umowy,

4) przygotowanie odpowiednio ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do zlozenia
oferty.

3. Podstawa przygotowania postgpowania przez komisje, w szczegdlnosci w zakresie

przedmiotu zamo6wienia, s3 materiaty przekazane komisji przez komorke merytoryczna.

4. Do czynnosci przeprowadzenia postepowania zalicza sie:

[a——y
.

1) skierowanie odpowiednio do publikacji ogloszenia o zaméwieniu albo zaproszenia do
zlozenia oferty,
2) prowadzenie przewidzianych prawem czynnosci w okresie skfadania ofert,

3) otwarcie ofert,

4) Zzadanie udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich
ofert czy uzupetnienia dokumentow,
5) ocena spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu i ocena ofert,
W tym poprawienie oczywistych zgodnie z ustawa omylek rachunkowych i pisarskich,
6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego (lub osoby, ktorej powierzyl on
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci) o wykluczenie wykonawcy lub
odrzucenie oferty w przewidzianych prawem przypadkach,
7) przedlozenie propozycji odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia post¢powania,
8) przygotowanie umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty,
9) kierowanie do publikacji ogloszen przewidzianych prawem po wyborze
najkorzystniejszej oferty i udzieleniu zamoéwienia.
10) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia.
§5
Komisja pracuje kolegialnie.
Z kazdego spotkania komisji sporzadzany jest protokol. Protokot sporzadza sie
niezwlocznie po spotkaniu komisji i przekazuje do akceptacji kierownikowi
zamawiajgcego (lub osobie, ktorej kierownik powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci). W protokole odnotowuje sie wszystkie zagadnienia omawiane na
spotkaniu, czlonkéw obecnych na spotkaniu i przyczyny nieobecnosci pozostalych
cztonkow. Przygotowane przez komisj¢ dokumenty i materialy stanowia zatacznik do
protokotu.
W przypadku niezaakceptowania protokotu kierownik zamawiajgcego (lub osoba, ktorej
kierownik powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci) informuje o tym
komisj¢, wskazujac przyczyny i zalecenia dotyczace niezaakceptowanych czynnosci
komisji. Kierownik zamawiajgcego (lub osoba kidrej kierownik powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci) moze wyznaczy¢ osobe, ktéra dokona weryfikacji
przedkladanej do akceptacji lub zatwierdzenia dokumentacji we wskazanym przez
kierownika zamawiajgcego (lub osobg, ktdrej kierownik powierzyl wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci) zakresie.



4. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy W spotkaniu. Cztonkom
komisji nieobecnym na spotkaniu protokot przedktadany jest do zapoznania si¢ na
nastepnym spotkaniu komisji.

5. Przewodniczacy komisji moze zleci¢ jednemu lub wigcej cztonkom okreslone czynnosci
do wykonania w toku prac komisji, w zakresie ich kompetencji.

6. Rozstrzyganie spraw omawianych w toku spotkania komisji odbywa si¢ poprzez
glosowanie, wiekszoscig glosow obecnych czionkow. Glosowanie jest jawne. W
przypadku indywidualnej oceny ofert oraz wyboru oferty w postepowaniach w trybie
zapytania o ceng lub aukcji elektronicznej wymogu tego nie stosuje sie.

7. Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym glosem za lub przeciw i nie ma mozliwosci
wstrzymania si¢ od glosu. W przypadku rownej liczby glosow za i przeciw sprawe
rozstrzyga kierownik zamawiajgcego (lub  osoba, ktdrej kierownik powierzyl
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci).

8. W protokole z posiedzenia komisji odnotowuje si¢ glosy za i przeciw oraz uzasadnienie
stanowiska 0sob glosujacych przeciw przyj¢temu rozwigzaniu.

§ 6

1. Czynnosci i dokumenty wymagajace dla swej waznosci zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego (lub osobe, ktorej kierownik powierzyl zastrzezone dla siebie czynnosci):

wybor trybu udzielenia zamoOwienia,

ogloszenie i specyfikacja istotnych warunkow zamoOwienia,

zmiany do specyfikacji istotnych warunkow zamOwienia,

wykluczenie wykonawcy,

odrzucenie oferty,

wybér najkorzystniejszej oferty (podpisanie umowy)

. uniewaznienie postgpowania,

2. Pozostate czynnosci moga by¢ dokonywane przez komisje i akceptowane ex post przez
kierownika zamawiajgcego (lub osobe, ktorej kierownik powierzyl wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci) w protokole z posiedzenia komisji.

e Re TR

§7

1. W przypadku koniecznosci zasiggnigeia dodatkowych informacji z zakresu, w ktorym
cztonkowie komisji nie dysponuja wiedzg wystarczajaca do podjecia rozstrzygnigcia,
komisja moze:

1) wystapi¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej o zajecie stosownego stanowiska,

2) wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego (lub osoby, ktdrej kierownik powierzyl
zastrzezone dla siebie czynnosci) o powolanie eksperta sposrod grona pracownikow
zamawiajacego lub zewnetrznego biegtego.

2. Osoby te rozstrzygaja wskazane zagadnienie i nie sg cztonkami komisji.

§8

1. Oferty sktadane w toku postgpowania o zamdwienie publiczne sktadane s w formie
elektronicznej na platformie  zakupowej dostgpnej pod adresem internetowym:
https://platformazakupowa.pl/pn/slaskie_straz

2. Oferty przed i po uplywie terminu skfadania ofert przechowywane s3 W sposob
uniemozliwiajacy do nich dostep 0séb trzecich bez wiedzy i zgody przewodniczacego lub
sekretarza komisji.



§9

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty komisja, w porozumieniu z wybranym wykonawca,
redaguje ostateczny tekst umowy.

2. Ostateczny tekst umowy uzgodniony z wykonawca, przewodniczacy komisji przedktada
do podpisu kierownikowi zamawiajgcego (lub osobie, ktérej kierownik powierzyl
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci).

§10

1. Po podpisaniu umowy z wykonawcg wybranym w postgpowaniu o zamodwienie publiczne
komisja:
1) jeden jej egzemplarz (lub odpowiednio kopig) przekazuje Glownemu Ksiggowemu,
2) kieruje do publikacji ogloszenie o udzieleniu zaméwienia,
3) przekazuje pelng dokumentacj¢ postgpowania do komérki whasciwej w sprawach
zamOwien publicznych (lub komdrki merytoryczney).
2. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem umowy sprawuje kierownik komorki
merytorycznej.

§ 11

1. Komisja ulega rozwigzaniu po przekazaniu peinej dokumentacji postepowania do komérki
wlasciwej w sprawach zamowien publicznych (lub komorki merytoryczney).

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwier: publicznych
(Dz.U. 22022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.)

§ 12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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