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SŁOWNICZEK:
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku lub osobę wykonującą czynności zastrzeżone dla kierownika zamawiającego, działającą na podstawie pisemnego upoważnienia Dysponenta środków.
2) Komisji – należy przez to rozumieć Stałą Komisję Przetargową Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku,
3) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,
4) SWZ – należy przez to rozumieć Specyfikację Warunków Zamówienia,
5) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320  z późn. zm.),
6) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Pomorski Urząd Wojewódzki
w Gdańsku,
7) Dysponencie środków – należy przez to rozumieć – osoby wskazane jako dysponenci środków w Zarządzeniu Wojewody Pomorskiego z dnia 10 grudnia 2025 r. w sprawie ustanowienia dysponentów środków budżetu państwa oraz zasad dysponowania środkami budżetowymi w części 85/22 – województwo pomorskie zmienionego Zarządzeniem z dnia 9 stycznia 2026 r.
8) UZP – należy przez to rozumieć Urząd Zamówień Publicznych.
I. CZĘŚĆ OGÓLNA
1. Regulamin określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków Komisji, powołanej do przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych na zakup towarów, usług lub robót budowlanych na bieżące potrzeby Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego
w Gdańsku, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 170 000 zł.
1. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje się przepisy Ustawy.
 II. SKŁAD KOMISJI
1. Przed wszczęciem postępowania, Przewodniczący Komisji, w zależności od charakteru i potrzeb postępowania, określa czy Komisja będzie działać w składzie stałym czy rozszerzonym. W przypadku działania Komisji w składzie rozszerzonym, Przewodniczący ustala jej skład osobowy. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej 3 członków, zarówno ze składu stałego,
jak i rozszerzonego. W przypadku równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego Komisji. 
2. W przypadku nieobecności Przewodniczącego Komisji jego obowiązki wykonuje Sekretarz Komisji.
3. W przypadku nieobecności Sekretarza Komisji jego obowiązki wykonuje członek Komisji. 
4. W uzasadnionych przypadkach, w tym w przypadku prowadzenia specyficznych postępowań z zakresów innych niż wymienione w Załączniku nr 1 do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku w sprawie utworzenia Stałej Komisji Przetargowej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku oraz ustalenia procedur stosowanych przy udzielaniu zamówień publicznych przez Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku, Dyrektor Generalny Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, każdorazowo na wniosek Przewodniczącego Komisji, może powołać dodatkowych członków Komisji.  
5. Kierownik zamawiającego, członek Komisji oraz inne osoby wykonujące czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia po stronie Zamawiającego, a także  osoby mogące wpłynąć na wynik tego postępowania
lub osoby udzielające zamówienia składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, oświadczenie w formie pisemnej
o istnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy i przekazują je Przewodniczącemu Komisji, który dołącza je do protokołu postępowania.
6. Oświadczenie o istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, składa się niezwłocznie po powzięciu wiadomości o ich istnieniu, a oświadczenie o braku istnienia tych okoliczności, nie później niż przed zakończeniem postępowania o udzielenie zamówienia.
7. Oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy składa się przed rozpoczęciem wykonywania czynności związanych
z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia.
8. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postępowania okoliczności wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, osoby, o których mowa w ust. 5 obowiązane są niezwłocznie wyłączyć się z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, powiadamiając o tym na piśmie Przewodniczącego Komisji oraz Kierownika zamawiającego, a w przypadku, gdy okoliczności
te dotyczą Przewodniczącego Komisji – Kierownika zamawiającego.
9. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.
III. TRYB PRACY KOMISJI
1. Komisja przystępuje do przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z chwilą otrzymania wniosku o jego przeprowadzenie od właściwego dyrektora merytorycznego przy pomocy wskazanych pracowników, w zależności od zakresu przedmiotu zamówienia.
2. W oparciu o otrzymany wniosek Komisja wykonuje czynności wymienione
w niniejszym Regulaminie. 
3. Komisję obowiązują przepisy Ustawy, przepisy aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu wraz z załącznikami.
4. Członkowie Komisji w celu rzetelnego i profesjonalnego wykonania czynności, mają prawo do nieograniczonych konsultacji.
5. W wypadkach wymagających wiadomości specjalnych, Przewodniczący Komisji może skierować wniosek do Kierownika zamawiającego o powołanie biegłego
do wykonania określonych w toku jej prac czynności. 
6. Komisja kończy pracę w danym postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego z chwilą zawarcia umowy lub w przypadku unieważnienia postępowania.
IV. PRAWA I OBOWIĄZKI CZŁONKÓW KOMISJI
1. Komisja wykonuje w szczególności następujące czynności:
1) opracowanie pod względem proceduralnym dokumentacji przekazanej przez komórkę merytoryczną;
2) przygotowanie, zaakceptowanie i przedłożenie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiającego SWZ;
3) przygotowanie ogłoszenia o zamówieniu/zaproszenia do udziału
w postępowaniu i przedłożenie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiającego;
4) zamieszczenie ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie ogłoszenia do opublikowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej;
5) udostępnienie ogłoszenia o zamówieniu oraz SWZ wraz z załącznikami,
na stronie internetowej prowadzonego postępowania, w tym przekazanie zainteresowanym wykonawcom w przypadkach określonych w przepisach Ustawy;
6) przygotowanie propozycji wyjaśnień dotyczących treści SWZ, informacji
oraz innych dokumentów wymaganych przepisami Ustawy i przedłożenie Kierownikowi zamawiającego w celu zatwierdzenia;
7) zamieszczenie wyjaśnień, informacji oraz innych dokumentów na stronie internetowej prowadzonego postępowania w przypadkach określonych
w Ustawie, 
8) zamieszczenie ogłoszenia o zmianie ogłoszenia, w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie do opublikowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej, sprostowanie, ogłoszenie zmian lub dodatkowych informacji;
9) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach, gdy Ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji;
10) dokonanie otwarcia ofert;
11) badanie i ocena ofert oraz ocena spełnienia warunków udziału
w postępowaniu przez Wykonawców;
12) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o zatwierdzenie poprawionych omyłek pisarskich, rachunkowych i innych w złożonych ofertach;
13) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o zatwierdzenie wezwania wykonawców do uzupełnienia lub wyjaśnienia dokumentów wymaganych
od wykonawców lub do wyjaśnienia treści oferty;
14) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawców,
w przypadku wystąpienia ku temu przesłanki;
15) wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o odrzucenie ofert w przypadku wystąpienia ku temu przesłanki;
16) sporządzenie zestawienia, streszczenia i porównania złożonych ofert oraz wpisanie wyników oceny do protokołu postępowania;
17) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
bądź wnioskowanie do Kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania w przypadku wystąpienia ku temu przesłanki;
18) przygotowanie odpowiedzi na odwołanie, wniesione w związku
z czynnościami podjętymi przez Komisję w prowadzonym postępowaniu
i przedstawienie jej Kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia;
19) przedstawienie Kierownikowi zamawiającego możliwości ponownego badania i oceny ofert spośród ofert pozostałych w postępowaniu wykonawców oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, w przypadku stwierdzenia, że wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza:
a) uchyla się od podpisania umowy lub
b) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy;
20) przedstawienie Kierownikowi zamawiającego propozycji w zakresie wnioskowania do wykonawców o przedłużenie terminu związania ofertą, przedłużenie okresu ważności wadium, a także w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach określonych Ustawą;
21) przygotowanie informacji do Prezesa UZP o złożonych ofertach
lub wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu;
22) sprawdzenie wniesionego przez wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania umowy;
23) przygotowanie umowy do podpisu przez Dysponenta środków
oraz wybranego wykonawcę;
24) zamieszczenie ogłoszenia o wyniku postępowania w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie ogłoszenia o udzieleniu zamówienia
do publikacji Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej;
25) w toku prowadzenia postępowania, sporządzenie pisemnego protokołu postępowania o udzielenie zamówienia z wykorzystaniem druków wprowadzonych rozporządzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii
z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokołów postępowania
oraz dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;
26) wykonywanie innych czynności wymaganych przepisami Ustawy.
2. Do obowiązków członka Komisji pełniącego obowiązki Przewodniczącego Komisji należy w szczególności:
1)   wstępne akceptowanie treści SWZ,
2) kierowanie pracą Komisji,
3) zwoływanie, otwieranie, prowadzenie oraz zamykanie posiedzeń Komisji,
4) odbieranie od członków Komisji oraz innych osób wykonujących czynności
w postępowaniu o udzielenie zamówienia, pisemnych oświadczeń o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3  Ustawy,
5) wykonywanie czynności związanych z oceną spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia,
6) wykonywanie czynności związanych z badaniem i oceną ofert,
7) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania
o udzielenie zamówienia publicznego,
8) reprezentowanie Komisji wobec Kierownika zamawiającego,
9) informowanie Kierownika zamawiającego o problemach związanych
z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
10) podejmowanie decyzji dotyczących spraw organizacyjnych związanych
z prowadzeniem postępowania.
3. Do obowiązków członka Komisji pełniącego obowiązki Sekretarza Komisji należy w szczególności:
1)   prowadzenie dokumentacji postępowania, w tym: 
a) przygotowanie ogłoszeń i po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiającego zamieszczenie ich w Biuletynie Zamówień Publicznych
lub przekazywanie do Urzędu Publikacji Unii Europejskiej oraz w przypadkach przewidzianych w ustawie zamieszczenie ich na stronie internetowej prowadzonego postępowania,
b) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiającego zaproszeń do udziału w postępowaniu oraz przesyłanie
ich wykonawcom,
c)	zamieszczanie SWZ na stronie prowadzonego postępowania,
d)	sporządzenie, przekazywanie Kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia oraz przesyłanie wszelkich zawiadomień, informacji, wezwań, wyjaśnień, innych pism dotyczących postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz w przypadkach określonych w Ustawie zamieszczenie na stronie prowadzonego postępowania;
2) przechowywanie ofert w toku prac Komisji w sposób uniemożliwiający dostęp
do nich osobom postronnym;
3) wykonywanie czynności związanych z oceną spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;
4) wykonywanie czynności związanych z badaniem i oceną ofert;
5) matematyczne obliczenie wyników oceny ofert;
6) poprawianie w tekstach oferty oczywistych omyłek pisarskich, rachunkowych
i innych określonych w Ustawie;
7) sukcesywne prowadzenie protokołu z postępowania o udzielnie zamówienia publicznego;
8) bieżące przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakładowego całej dokumentacji związanej z poszczególnymi postępowaniami, zgodnie
z zasadami archiwizacji;
4. Do obowiązków członka Komisji należy w szczególności:
1) udział w opracowaniu dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania;
2) wykonywanie czynności związanych z oceną spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;
3) wykonywanie czynności związanych z badaniem i oceną ofert.
5.  Do obowiązków członka merytorycznego Komisji należy w szczególności:
1) przygotowanie SWZ od strony merytorycznej, tj, m.in. opisów przedmiotu  zamówienia, wartości szacunkowych, formularzy ofert, warunków udziału
w postępowaniu, kryteriów oceny ofert, wzorów umów zgodnie
z unormowaniami zawartymi w przepisach Ustawy,
2) przygotowywanie odpowiedzi na pytania dotyczące merytorycznego zakresu SWZ,
3) wykonywanie czynności związanych z oceną spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia,
4) wykonywanie czynności związanych z badaniem i oceną ofert,
w tym m.in. pod względem rachunkowym oraz zgodności przedmiotu zamówienia z wymaganiami Zamawiającego, rażąco niskiej ceny.
V. ZAKOŃCZENIE PRAC KOMISJI 
1. Przewodniczący Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiającego pisemny protokół z załącznikami zawierający propozycję wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania.
2. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Komisja przygotowuje projekt    umowy. 
