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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia NR SCP.ZD.010-24./23

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI PRZETARGOWE]
SLASKIEGO CENTRUM PRZEDSIEBIORCZOSCI W CHORZOWIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okredla zasady i tryb dziatania Komisji przetargowej (zwanej dalej: Komisja),

powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwied

publicznych, jak réwniez sktad Komisji oraz zasady i tryb powolywania jej czionkdw.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z pézn.

zm.), zwanej dalej: Ustawg PZP oraz Regulamin zamdwien publicznych Slqskiego Centrum

Przedsiebiorczosci w Chorzowie.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé élaskie Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie,

b) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczoéci / osobe lub organ, ktéry zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem
lub umowag jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym,

c) Komérce zamawiajgcej - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Zamawiajgcego,
sktadajaca wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) Ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r, poz. 1710 z pé2n. zm.).

e) SWZ - nalezy przez to rozumiec specyfikacje warunkéw zaméwienia.

II. POWOLANIE/ODWOLANIE I SKLAD KOMISJI

§ 2.
Powotanie i odwotanie Komisji

Komisja powotywana jest przez Kierownika Zamawiajacego, w drodze zarzadzenia.

Komisja powotywana jest dla kazdego postepowania oddzielnie.

Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powotania.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére
byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania. Powotanie Komisji
w drodze zarzadzenia jest réwnoznaczne z upowaznieniem i zobowigzaniem oséb wchodzacych
w jej sktad do prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 3.

Skiad Komisji

W skiad Komisji wchodza co najmniej 3 osoby, przy czym kazdorazowo w sktad Komisji wchodzi
pracownik Komoérki zamawiajacej oraz pracownik Wydziatu organizacyjnego.

1.

2.

8 4,
Prawa i obowiazki Cztonkéw Komisji

Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisii.



Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatacznikéw, wyjasniedn ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych, protokotéw, pism itp.

Cztonkowie Komisji maja prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy Komisji, do Kierownika Zamawiajacego.

Komisja podejmuje decyzje zwyklg wiekszoscig gltosow w obecnosci co najmniej potowy
cztonkdw, nie mniej jednak niz dwdch, w tym w obecnosci Przewodniczacego.

Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie (za

wyjatkiem otwarcia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, ktére odbywa sie bez wzgledu na ilo$¢ obecnych na posiedzeniu Czlonkéw
Komisji).

Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie rowna liczba gloséw, decyduje glos Przewodniczacego.

§5.

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane 1z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace
zamoéwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnoéci, jeZeli po ich stronie
wystepuje konflikt interesow.

Konflikt intereséw wystepuje wéwczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegajq sie o udzielenie tego zamodwienia;

2) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspélnym pozyciu
z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznodci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Ilub osobistego w okreélonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia po stronie

zamawiajacego lub osoby mogace wplynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace

'~ zamowienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnodci, jezeli zostaty prawomocnie

skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, o

ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art.

297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2022 r.

poz. 138 z pozn. zm), o ile nie nastapito zatarcie skazania.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnoséci karnej za

ztoZzenie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku

istnienia okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci

w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajagce oswiadczenie o odpowiedzialnoséci karnej za

ztozenie falszywego oswiadczenia.

Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada sie niezwitocznie po

powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oéwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie

pbzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie przed

rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o

udzielenie zamdwienia.



Czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

§ 6.
Odwolanie Czionka Komisji

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastapic¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w Ustawie PZP lub niniejszym Regulaminie.

2. W przypadku ztoZzenia przez czionka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 Ustawy PZP lub nieztozenia takiego o$wiadczenia niezwiocznie po
powzieciu informacji dajacych podstawe do jego ziloZzenia lub w przypadku ztozenia
o$wiadczenia niezgodnie z prawdg, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wytacza czionka
Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do Kierownika Zamawiajacego
o odwolanie tego czionka.

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie czlonka
Komisji w razie:

a) Wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac,

b) Zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 lub 3,

¢} Nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

d) Naruszania przez czionka Komisji obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu
i wiasciwych przepiséw prawa,

e) Zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

§7.
Przewodniczacy Komisji

1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegédlnodci:

a) Ustalenie planu pracy Komisji,

b) Wyznaczanie termindéw posiedzen Komisiji,

¢) Prowadzenie posiedzen Komisji,

d) Podziat miedzy cztonkdw Komisji doraznych prac podejmowanych w trybie roboczym,

e) Odebranie od czionkéw Komisji oéwiadczen, o ktérych mowa w § 5,

f)  Wytaczanie czlonkéw Komisji z prac Komisji w przypadkach wskazanych w § 6,

g) Przygotowywanie wnioskéw o powotanie cztonka Komisji lub biegtego,

h) Nadzér nad zgodnym z Ustawg PZP przebiegiem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

i) Prowadzenie lub - w przypadku powotania Sekretarza Komisji - nadzorowanie
prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

j) Informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisiji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

k) Reprezentowanie Komisji w wystapieniach zewnetrznych,

I) Udzielanie wykonawcom wyjasnien w przypadkach wskazanych w Ustawie PZP.

3. W przypadku, gdy Przewodniczacy Komisji nie moze uczestniczy¢ w jej pracach, zadania

Przewodniczacego Komisji realizuje Zastepca Przewodniczacego Komisji.

§ 8.
Sekretarz Komisji

1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi Sekretarz
Komisji.



w

2. Funkcje Sekretarza moze petnié Przewodniczacy Komisji.
3. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:
a) Dokumentowanie na polecenie Przewodniczacego Komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez Komisje,
b) Sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
o ktérym mowa w art. 71 Ustawy PZP,
c) Opracowywanie projektéw dokumentéw  przygotowywanych  przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisii,
d) Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,
e) Piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem w trakcie jego trwania.
4. W przypadku gdy Sekretarz Komisji nie moze uczestniczyé w jej pracach, Przewodniczacy
Komisji wyznacza jednego z cztonkéw Komisji do petnienia obowiazkéw Sekretarza.

§9.
Dokumentowanie czynnosci Komisji

1. Efektem realizacji czynnodci i dziatan oraz decyzji Komisji sq pisma, dokumenty itp. badz
projekty pism, sktadajace sie na dokumentacje postepowania.
2. Z posiedzen Komisji Sekretarz Komisji sporzadza protokét prac zawierajacy:
a) Termin oraz temat posiedzenia Komisiji;
b) Liste obecnosci Cztonkow Komisji, biegtych lub innych oséb obecnych podczas
posiedzenia;
¢) Syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje podczas
posiedzenia.
3. Protokét z posiedzen Komisji podpisuje Sekretarz Komisji.

IIX. CZYNNOSCI KOMISII
§ 10.
Przygotowanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia

Cztonkowie Komisji opracowuja specyfikacje warunkdw zamoéwienia (SWZ) zgodnie

z Ustawq PZP.

Czionek Komisji, bedacy pracownikiem Komérki zamawiajgcej, odpowiada

za jej przygotowanie pod wzgledem merytorycznym, w szczegblnosci za:

- opisanie przedmiotu zamoéwienia publicznego w sposéb nieutrudniajgcy uczciwg
konkurencje,

- ustalenie wartosci zamowienia publicznego,

~ opisanie sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia,

- okreslenie kryteriéw oceny ofert.

Przewodniczacy Komisji odpowiada za przygotowanie SWZ pod wzgledem formalnoprawnym.

Jedli w skitad Komisji wejdg osoby, ktére nie braty udziatu w opracowaniu SWZ, sa one

zobowigzane do zapoznania sie z tredcia SWZ | zaakceptowania jej tresci w zakresie

wynikajacym z funkcji petnionej w Komisji lub zgtoszenia uwag do SW2Z Kierownikowi

Zamawiajgcego.

Przygotowang SWZ Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego celem jej

zatwierdzenia.



g 11.

Ogtoszenie o postepowaniu, udostepnianie dokumentacji przetargowej, udzielanie
odpowiedzi i wyjasnien

1. Komisja Przetargowa przygotowuje projekt ogloszenia o zamdwieniu przeznaczonego do
publikacji i przekazuje go Kierownikowi zamawiajgcego celem zatwierdzenia.

2. Po zatwierdzeniu projektu ogtoszenia przez Kierownika Zamawiajacego Przewodniczacy Komisji
Przetargowej dokonuje publikacji ogtoszenia zgodnie z Ustawg PZP.

3. Po ogtoszeniu o postgpowaniu Sekretarz Komisji lub upowazniony przez Przewodniczacego
Komisji Cztonek:
a) Wydaje zainteresowanym wykonawcom SWZ,
b) Przyjmuje i rejestruje pytania oraz zadania wyjasénienia treéci SWz,
¢) Przekazuje wykonawcom odpowiedzi lub wyjaénienia przygotowane albo zatwierdzone

przez Przewodniczacego Komisji zgodnie z Ustawg PZP,

d) Dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§12.
Otwarcie ofert

1. Przewodniczacy Komisji odpowiada za otwarcie ofert niezwlocznie po uplywie terminu sktadania
ofert, nie p6zniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uplynat termin sktadania ofert.

2. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii
tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego, otwarcie ofert nastepuje niezwiocznie po usunieciu awarii.

3. Komisja przygotowuje informacje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

4. Komisja, najpézniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia.

5. Komisja, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzone;
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty zostaly
otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

6. W przypadku ofert, ktére podiegaja negocjacjom, Zamawiajgcy udostepnia informacie,
o ktérych mowa w ust. 5 lit. b, niezwtocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo uniewaznieniu
postepowania.

§ 13.
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert Komisja Przetargowa wykonuje czynnosci przewidziane ustawa PZP,

w szczegolnosci:

a) Ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia,

b) Zada - jesli to niezbedne - od wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert
zgodnie z przepisami Ustawy PZP,

¢) Bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy
nie podlegaja one odrzuceniu,

d) Poprawia w ofertach zgodnie z Ustawa PZP: oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyiki
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne
omytki, polegajace na niezgodnosci oferty z SWZ, niepowodujace istotnych zmian w treéci
oferty, niezwtocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona,



e)

f)
g)

h)

Whnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw albo o odrzucenie oferty
wykonawcow zgodnie z przepisami Ustawy PZP, a po zatwierdzeniu wykluczenia wykonawcy lub
odrzucenia oferty zawiadamia niezwlocznie wykonawce, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne,

Dokonuje oceny ofert niepodiegajacych odrzuceniu,

Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowq lub ewentualnym wykluczeniem wykonawcy czy odrzuceniem oferty, badz
wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania,

Dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 14
Wybor najkorzystniejszej oferty

Komisja proponuje wybo6r najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez Cztonkéw Komisji, po szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami.

Indywidualna ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w SWZ.

Komisja niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 253 Ustawy PZP
informuje réwnoczesnie wszystkich wykonawcéw o wynikach postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 Ustawy PZP, Przewodniczacy
Komisji wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania, przy czym
pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznoéé uniewaznienia postepowania.

§ 15

Protokdt z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatacznikami,
o ktérych mowa w art. 79 ust. 1 Ustawy PZP, sporzadzony przez Sekretarza Komisiji, podpisuja
wszyscy Cztonkowie Komisji.

Brak podpisu  ktéregokolwiek z  czlonkéw  Komisji winien zosta¢  wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce, podpisanej przez Przewodniczacego i Sekretarza Komisii.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia Czionka Komisji co do prawidiowosci
postegpowania, do protokotu dotgcza sie réwniez ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie
odrebne.

Protokdt z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami Komisja
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgacego w celu jego zatwierdzenia.

§ 16
Srodki ochrony prawnej

W przypadku wniesienia odwotania, Przewodniczacy Komisji informuje o tym niezwiocznie
Kierownika Zamawiajacego i przeprowadza procedure zgodnie z Dziatem IX Ustawy PZP.

Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwotania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
w postepowaniu przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

§17
Zakornczenie prac Komisji

Umowe w sprawie udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy podpisuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

Komisja zamieszcza informacje o zawarciu umowy w Biuletynie ZaméwieA Publicznych nie
poézniej niz 30 dni od daty zawarcia umowy z wybranym wykonawca.



Komisja konczy prace zwigzane z prowadzonym postepowaniem z dniem publikacji informacji
0 zawarciu umowy w sprawie zamdwienia lub z dniem uniewaznienia postepowania.

Po zakonczeniu postepowania Komisja Przetargowa przekazuje kompletnag dokumentacje
udzielonego zamédwienia Wydziatowi organizacyjnemu w celu jej przechowania zgodnie

Z przepisami prawa.



