KZ.021.16.2021

ZARZADZENIE NR 16/2021

Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 7 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Grodzkim Urzedzie
Pracy w Krakowie.

Na podstawie §11 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie, w celu realizacji postanowien ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 1129), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Grodzkim Urzedzie Pracy
w Krakowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Kontroli Wewnetrzne;j
i Monitoringu.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2017 Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie z dnia 24

stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych
w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija:

1xK 1 xKI 1 x CAZ/S
1 xKP 1 xKS 2 x OE

1 xKO 3 x CAZ/U 1xOP

1 xKF 1 x CAZ/C 1 x OA

1 x KF/F 1 x CAZ/PR 1x0S

1 x KW 1 x CAZ/PF 1x0Z

1 xKR 1 x CAZ/PP 1xKZ a.a.

1 x KK 1 x CAZ/PN



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16/2021
Dyrektora GUP w Krakowie z dn. 7.06.2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Pracy Komisji Przetargowych, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkéw czionkow komisji przetargowych, ktorych sktady zostat okreslone
odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu.

§2
Komisja Przetargowa, zwana dalej ,Komisjg” jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajgcego, powotanym do:
1) oceny ofert
2) dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu i zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

§3
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2019 poz. 2019 z p6zn. zm.), zwanej dalej
L2ustawg”.

ROZDZIAL II
Organizacja i tryb pracy komisji

§4

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania stosownym Zarzgdzeniem
Dyrektora Urzedu.

2. Wyznaczenia czionkéw Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji, Zastepcy
Przewodniczgcego Komisji oraz Sekretarza, dokonuje Dyrektor Urzedu w drodze zarzgdzenia.

3. Pracami Komisiji kieruje Przewodniczgcy Komisiji.

4. W okresie nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji czynnosci dla niego zastrzezone
wykonuje Zastepca Przewodniczgcego Komisji lub osoba wskazana przez Dyrektora Urzedu
sposrod cztonkéw Komisji.

5. Sekretarzem Komisji jest przedstawiciel Samodzielnego Stanowiska ds. Zamdwien
Publicznych.

6. W skitad Komisji Przetargowej muszg wchodzi¢ osoby posiadajgce wiedze
z dziedziny zwigzanej z przedmiotem zaméwienia (wiedza techniczna) umozliwiajgcej
dokonywanie oceny ofert. Cztonkowie Komisji Przetargowej muszg ponadto znaé przedmiot
zamowienia oraz zasady udzielania zamoéwien publicznych.

7. Cztonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ziozenie
oswiadczenia.

8. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7, zawiera takze zobowigzanie do rzetelnego
i obiektywnego wykonywania powierzonych czynnosci, kierowania sie w swojej pracy przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, a takze zachowania poufnosci i bezstronnosci.

9. Wzdr oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7 i 8, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



10. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych
przepisbw oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

11. Czlonkowie Komisji, inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego, osoby mogace wptyngé na
wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia zobowigzane sg do ziozenia
osSwiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy (konflikt interesow) i przekazujg je
Sekretarzowi Komisiji.

12. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérym mowa w ust. 11, sktada sie niezwtocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pozniej niz przed zakohczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

13. Cztonkowie Komisji, inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego, osoby moggce wptyng¢ na
wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamédwienia zobowigzane sg do ziozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy (o podstawach skazania) i przekazujg je
Sekretarzowi Komisiji.

14. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérym mowa w ust. 13, sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

15. W przypadku zaistnienia okolicznosci konfliktu intereséw w toku postepowania, cztonek
Komisji ma obowigzek wytgczyé sie z postepowania. Oswiadczenie o wylgczeniu wraz
z uzasadnieniem sktada Przewodniczgcemu Komisji, ktéry niezwitocznie informuje o zdarzeniu
Dyrektora Urzedu, w przypadku gdy okolicznosci te dotyczg Przewodniczgcego Komisji —
powiadamia on o wytgczeniu sie Dyrektora Urzedu.

16. Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem osoby podlegajacej wytgczeniu,
powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na
wynik postepowania.

17. Postanowienie ust. 16 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

18. Oswiadczenia czionkow Komisji zatgczane sg do dokumentacji prowadzonych
postepowan i stanowig ich integralne czesci.

19. Czionkowie Komisji, w zakresie powierzonych im czynnosci, ponoszg odpowiedzialnos¢
wynikajgcg z przepisow prawa.

§5

1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow Komisji tak, aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkdw stuzbowych.

3. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow Komisji jej Przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia w drodze uchwaty.

5. W sprawach spornych Komisja przyjmuje rozstrzygniecia zwyktg wiekszoscig gtosow,
w drodze zarzgdzonego przez Przewodniczgcego Komisji glosowania. Cztonek Komisji nie moze
wstrzymac¢ sie od gtosu. W przypadku rownej liczby gtosow decyduje gtos Przewodniczgcego
Komisiji.

6. Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje Przetargowg jest ustawa oraz
oswiadczenia i dokumenty sktadane przez wykonawcow.

7. Z kazdego posiedzenia Komisji jej Sekretarz sporzgdza protokdt, w ktdérym
w szczegolnosci opisuje: przebieg posiedzenia, wynik gtosowan, czynnosci dokonane przez



poszczegblnych  czionkow  Komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji przez
Przewodniczgcego Komisji oraz inne okolicznosci, majgce znaczenie dla prowadzonego
postepowania.

8. Protokdt podpisuje kazda z osob, ktora brata udziat w opisanych w nim czynnosciach.

9. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu
powinien zosta¢ odnotowany przez Sekretarza Komisji w protokole z posiedzenia. Jezeli powodem
braku podpisu czionka Komisji sg jego zastrzezenia co do zgodnosci opisu w protokole
z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

10. Cztonek Komisji zgtaszajgcy zastrzezenia do przyjetego przez pozostatych Cztonkdéw
Komisji rozstrzygniecia obowigzany jest do pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie
odrebne), ktore dotgcza sie do protokotu posiedzenia.

11. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Przetargowej cztonek Komisji Przetargowej otrzymuje
polecenie, ktére w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub
interes publiczny, albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ na piSmie swoje zastrzezenia
Przewodniczgcemu Komisji. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktdrych mowa powyze;j
przez Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, cztonek Komisji Przetargowej przedstawia je
bezposrednio Dyrektorowi.

12. Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecnos¢ co
najmniej trzech jej cztonkdw.

§6

1. Komisja, w przypadkach wymagajgcych wiadomosci specjalnych zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, wnioskuje do
Dyrektora Urzedu o powotanie biegtego (rzeczoznawcy).

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze wskazanie kandydata na biegtego
(rzeczoznawce) wraz z uzasadnieniem.

3. Decyzje o powotaniu biegtego (rzeczoznawcy) podejmuje Dyrektor Urzedu.

4. Po podpisaniu umowy oraz zobowigzania do zachowania poufnosci, biegty
(rzeczoznawca) skfada oswiadczenia, o ktérym mowa w §4.

5. Biegly (rzeczoznawca) przedstawia pisemng opinie w terminie okreslonym
w umowie oraz na zaproszenie Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w jej posiedzeniach
z gtlosem doradczym.

6. Postanowienia §4 ust. 11 — 16 stosuje sie odpowiednio do biegtych (rzeczoznawcéw).

§7
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Samodzielne
Stanowisko ds. Zamoéwieh Publicznych w imieniu Komisji przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi
Urzedu do zatwierdzenia:
1) protokodt zawierajgcy propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego wraz
z uzasadnieniem,
2) projekty dokumentéw zamowienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane
postanowienia umowy,
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§8
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi Urzedu do zatwierdzenia projekty:
1) sprostowania i zmian ogtoszen o zamowieniu;



2) wyjasnien i zmian w dokumentach zamowienia (SWZ i innych dokumentach niezbednych do
udzielenia zamdéwienia);
3) zaproszeh do sktadania ofert, wnioskbw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
udziatu w negocjacjach itp.;
4) pism powstatych w toku badania i oceny ofert, wnioskdw, wezwan, zapytah do wykonawcow,
tresci wyjasnien i innych pism wymaganych przepisami ustawy lub regulaminem;
) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;
) informacji z otwarcia ofert;
) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
) propozycji uniewaznienia postepowania;
) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;
0O)rekomendacji dotyczgcych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
o podjetej niezgodnie z przepisami czynnos$ci lub zaniechaniu czynnosci;

ROZDZIAL I
Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji

§9
Biorgc udziat w pracach Komisiji jej cztonkowie majg w szczegdlnosci prawo do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisiji,
3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemdéw dotyczgcych
funkcjonowania Komisji,
4) wnioskowania o powotanie biegtego (rzeczoznawcy).

§10
Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisiji,

2) opracowanie ostatecznej tresci, odpowiednio dla trybu procedowania, wymaganych ustawg
dokumentow, w tym w szczegodlnosci: projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia, projektu
zaproszenia do ztozenia oferty lub zaproszenia do negocjaciji,

3) analiza projektu postanowien przysztej umowy pod kagtem jego zgodnosci z warunkami
udziatu w postepowaniu i przedmiotem zamowienia oraz ustalenie jego ostatecznej tresci,
z zastrzezeniem nadzoru sprawowanego przez radce prawnego, okreslonego w regulaminie
udzielania zamdwien publicznych w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie,

4) przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcow wniesione w postepowaniu,
w tym zmian i modyfikacji m.in. specyfikacji warunkéw zamdwienia,

5) merytoryczne zbadanie i ocena ofert ztozonych w postepowaniu,

6) ztozenie oswiadczen, o ktérym mowa w § 4 regulaminu,

7) wykonanie zadan, o ktérych mowa w § 7 i 8 regulaminu,

8) niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisiji.

§11
1. Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §10,
nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzeh oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,



2) wnioskowanie do Dyrektora o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt oswiadczenia,
o ktérym mowa w §4, albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takze o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powoddéw,

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Dyrektora o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wytgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

4) informowanie Dyrektora o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami Komisji.

2. Przewodniczgcy Komisji reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

§12
Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie protokotu z postepowania wraz
z zatgcznikami,

2) sporzgdzenie protokotow z posiedzen Komisji, jesli sg wymagane,

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskdéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

4) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem,

5) przedtozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji posiedzen Komisji,

7) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji postepowania o udzielenie
zamowienia,

8) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym (rzeczoznawcom),
b) przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL IV
Zakonczenie prac Komisji

§13
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
O udzielenie zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Dyrektora Urzedu.



