Zatgcznik nr 1
do ,Regulaminu udzielania zamdéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi...”
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 17/2023 z 25 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

Komisja przetargowa dziata na podstawie:

1) Regulaminu udzielania zamdwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi w Zarzadzie
Morskiego Portu Gdynia S.A., zwanego dalej ,,regulaminem”;

2) uchwaty Zarzadu spétki Zarzad Morskiego Portu Gdynia S.A. lub decyzji wtasciwego cztonka
zarzadu albo dyrektora o powotaniu komisji przetargowej, zwanej dalej , komisjg”.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Cztonkowie komisji i uczestniczacy w jej pracach konsultanci, zobowigzani sg do nieujawniania

zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, z wytgczeniem oséb uprawnionych, w tym

kierownika zamawiajacego.

Cztonkowie komisji i uczestniczagcy w jej pracach konsultanci, sktadajg pisemne oswiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznosci wytgczajgcych ich udziat z postepowania.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji lub konsultanta oswiadczenia o istnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w ust. 4 odpowiednio zarzad ZMPG S.A., wiasciwy cztonek zarzadu lub dyrektor,

na wniosek przewodniczgcego, niezwtocznie wytgcza cztonka komisji lub konsultanta, w razie

koniecznosci powotujgc w jego miejsce inng osobe.

Sktad komisji moze by¢ zmieniony na wniosek przewodniczgcego komisji w kazdym czasie,

a w przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia przy uzyciu Platformy

Zakupowej do czasu wystania protokotu do zatwierdzenia stosownie do postanowien § 6 przez

przewodniczgcego komisji.

§ 2. Zadania komisji

W zaleznosci od tresci uchwaty lub decyzji, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2) do zadan komisji nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia;

N

udzielanie odpowiedzi na zadawane przez wykonawcéw pytania;

B W

otwarcie ofert;

Ul

)
)
) przygotowywanie propozycji modyfikacji tresci SWz;
)
)

badanie spetnienia przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu zgodnie z trescig

SWz;

6) badanie ofert pod wzgledem spetniania warunkéw okreslonych w SWZzZ;

7) podejmowanie decyzji o wykluczeniu wykonawcy badz odrzuceniu oferty, nie spetniajgcych
warunkéw okreslonych w SWZ;

8) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu;

9) sporzadzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia, podpisanego przez
wszystkich cztonkéw komisji, zawierajgcego m. in. propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
badZ wniosek o uniewaznienie postepowania, gdy zachodzg odpowiednie przestanki;

10) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw oraz przygotowanie informacji dla
rozstrzygajgcego protest;

11) przygotowanie ostatecznego projektu umowy w sprawie zamowienia bedgcego przedmiotem
postepowania;

12) podejmowanie innych czynnosci wynikajacych z regulaminu badZz zleconych przez

zamawiajgcego.
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§ 3. Przewodniczacy komisji przetargowej

1.

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

7)

wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz prowadzenie obrad;

powiadomienie zamawiajgcego o nieztozeniu oswiadczenia przez cztonka komisji;

odebranie oswiadczen od cztonkdw komisji oraz wszystkich oséb biorgcych udziat w pracach
komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych
z postepowaniem o zamodwienie;

podziat pomiedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych przez nich w trybie roboczym;
informowanie na biezgco zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji;
wzywanie w razie potrzeby wszystkich oséb, biorgcych udziat w postepowaniu, w imieniu
zamawiajgcego do udzielania pisemnych lub ustnych informacji niezbednych do opracowania
stanowiska komisji, w szczegdlnosci w sprawie zapytan do tresci SWZ lub rozstrzygniecia
protestu;

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia.

Do uprawnien przewodniczgcego komisji nalezy:

1)

powotanie do udziatu w pracach komisji konsultantéw, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych (ww. osoby
nie wchodzg w sktad komisji, a jedynie uczestniczg w jej pracach z gtosem doradczym);
potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem wszelkich dokumentéw dotyczacych prowadzonego
postepowania;

podpisywanie jako osoba upowazniona wszelkich pism i oswiadczen w imieniu zamawiajgcego
w toku postepowania zgodnie z kompetencjami wynikajgcymi z regulaminu, z wyjgtkiem pism
dotyczacych: odrzucenia oferty, wykluczenia wykonawecy i zmiany SWZ.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go sekretarz komisji.

. Sekretarz komisji przetargowej

Do obowigzkdéw sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:

powiadamianie cztonkédw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji;

protokotowanie posiedzen komisji oraz sporzadzanie protokotu z postepowania;

odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji od wykonawcéw i przekazywanie jej
przewodniczacemu komisji;

przekazywanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ wykonawcom, ktdrzy wystgpili o nie oraz
przekazanie ich do umieszczenia na stronie internetowej ZMPG S.A.;

przyjmowanie od wykonawcow ofert;

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem w trakcie jego trwania;

obstuga techniczna i organizacyjna prac komisji;

zastepowanie przewodniczgcego komisji podczas jego nieobecnosci.

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza komisji jego obowigzki petni przewodniczgcy komisji.
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§ 5. Tryb i zasady pracy komisji

1. Komisja pracuje kolegialnie, na posiedzeniach lub w trybie ciggtym za posrednictwem srodkow

komunikacji.
Obecnosc¢ cztonkdw na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.
Dla waznosci posiedzen konieczna jest obecnosé co najmniej potowy cztonkdw komisji.

4. W razie potrzeby z posiedzen komisji sporzgdzane sg protokoty zawierajgce ustalenia komisji
przetargowej, ktdre podpisujg wszyscy obecni cztonkowie komisji.

5. Rozstrzyganie spraw odbywa sie w gtosowaniu jawnym zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W przypadku réwnej liczby gtoséw oddanych za i przeciw, decydujacy jest gtos przewodniczacego.

7. Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym gtosem ,,za” lub ,przeciw” bez mozliwosci wstrzymania
sie od gtosu.

8. W sytuacji braku jednomysinosci w rozstrzygnieciu sprawy przez komisje, cztonek komisji gtosujgcy
przeciw przegtosowanemu stanowisku komisji obowigzany jest przedstawi¢ na pisSmie
uzasadnienie swojego stanowiska do protokotu w formie zatgcznika.

9. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w SWZ.

10. Z postepowania o udzielenie zamodwienia przeprowadzonego przez komisje sporzadzany jest
protokdt zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 7 do regulaminu, podpisany przez
wszystkich cztonkéw komisji.

§ 6. Rozstrzygniecie postepowania

Protokét z postepowania o udzielenie zamowienia zawierajgcy m.in. propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty badz wniosek o uniewaznienie postepowania, gdy zachodzg odpowiednie

przestanki, wymaga zatwierdzenia przez:

1) wiasciwego merytorycznie dyrektora - w przypadku zaméwienia o wartosci do 500.000 zi;

2) wiasciwego merytorycznie cztonka zarzadu - w przypadku zamodwienia o wartosci powyzej
500.000 zt do wartosci 1.000.000 zt;

3) Zarzad ZMPG S.A. - w przypadku zaméwienia o wartosci powyzej 1.000.000 zt.

§ 7. Zakonczenie prac komisji

Komisja korczy prace i ulega rozwigzaniu po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca
lub uniewaznieniu postepowania w przypadku, gdy w ciggu 14 dni od dnia uniewaznienia
postepowania nie podjeto czynnos$ci w celu uruchomienia postepowania w zakresie tego samego
przedmiotu zamowienia.
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