Zatqcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

REGULAMIN PRACY
komisji przetargowej

I. Cze$¢ ogolna.

§1
Regulamin niniejszy okre$la zasady, tryb prac komisji oraz obowiazki poszczegélnych jej
cztonkow.

§2
Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowac si¢ postanowieniami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych, wydanych do niej aktow wykonawczych
oraz innych aktéw prawnych w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego i ustawy Prawo Budowlane.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania i konczy z chwilag uprawomocnienia
si¢ postepowania tj. uptyniecia terminéw na wniesienie odwotania.

§4

Komisja obraduje na posiedzeniach.

§5
1. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie powoduje zawieszenia prac komisji z zastrzezeniem ust.
2.
2. W przypadku nieobecnosci ponad 2/3 skladu komisji, przewodniczacy zawiesza prace
komisji, za wyjatkiem sesji otwarcia ofert i czynnosci bezposrednio z nig zwigzanych.

§6

1. Wszelkie decyzje komisji z wylgczeniem wykonywania czynno$ci proceduralnych (np.
przedhuzenie zwigzania oferta, wezwanie do uzupetienia dokumentow itp.) rozstrzygane
sg na posiedzeniach komisji.

2. Kazdy wniosek oraz jego rozstrzygnigcie jest podpisany przez wszystkich cztonkow
komisji obecnych na posiedzeniu.

3. Dla skutecznego dziatania komisji wymagany jest udzial co najmniej 1/3 jej sktadu,
w tym obligatoryjnie przewodniczgcego lub jego zastepcy.

IL. Czlonkowie komisji.

§7
1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie pracami komisji oraz podzial miedzy cztonkow komisji prac
podejmowanych w trybie roboczym,

b) podanie, bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) odbieranie pisemnych os$wiadczen cztonkow komisji o braku Iub istnieniu
okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,

d) otwieranie i prowadzenie posiedzen,

e) wystepowanie, w zwiazku z pracami komisji, o powotanie bieghych,



g)
h)
i)
),
k)

przedktadanie osobie dziatajacej na podstawie stosownego upowaznienia, stanowiska
komisji w sprawie wniesionego odwotania, informowanie o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania;

przedktadanie protokotu celem zatwierdzenia,

podawanie do publicznej wiadomosci wynikéw postepowania,

uczestniczenie w postgpowaniu przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

reprezentowanie komisji w wystgpieniach zewnetrznych,

nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia,

2. Przewodniczacy komisji upowazniony jest do podpisywania pism dotyczacych:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

)

k)

D

udzielania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

dokonywania zmian tre$ci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszenia
o zamowieniu przed uptywem terminu do sktadania ofert, przedluzania terminu
sktadania ofert,

przekazywania na stron¢ internetowa pisemnej informacji z otwarcia ofert w zakresie
okreslonym w art. 86 ust. 5 ustawy,

zawiadamiania wykonawcdéw o poprawieniu w tekscie oferty oczywistych omylek
pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz innych omylek polegajacych na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia, nie
powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

wzywania wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych zlozonych ofert,
elementow oferty majacych wptyw na wysokos$¢ ceny,

wzywania wykonawcow do uzupelnienia dokumentow zgodnie z art. 26 ust. 1, 21 3
ustawy Pzp,

wzywania wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych zgodnie z art. 91 ust. 5
ustawy Pzp,

zawiadamiania wykonawcoéw o wykluczeniu z postepowania, odrzuceniu ofert oraz
wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania,

zawiadamiania wykonawcoOw o wniesionym odwotaniu oraz wzywania ich do
przystapienia do postgpowania odwotawczego,

zawiadamiania wykonawcow o powtdrzeniu czynnosci albo dokonaniu czynno$ci
zaniechanej, stanowigcych konsekwencj¢ zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 181
ust. 1 ustawy Pzp,

wzywania wykonawcow do przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego
wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy,
wystepowania do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

3. Zastepca pelni obowiazki przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem postanowien pkt. 11 2.

4. Sekretarz zapewnia pelng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba o sprawng organizacje
postepowania, w szczegolnosci:

a)

b)

przekazuje do publikowania zgodnie z wymaganiami ustawowymi wszelkie
informacje 1 ogloszenia, specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia wraz
z ewentualnymi jej zmianami lub wyjasnieniami, kopie wniesionych odwotan, wysyla
zaproszenia do udzialu w postepowaniu/do sktadania ofert,

przygotowuje, w oparciu o dane zawarte we wniosku stanowigcym zalgcznik nr 1 do
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia, ogloszenie o zamowieniu wraz z pozostatymi dokumentami niezbednymi



do przeprowadzenia postgpowania, pisma do wykonawcoéw, ogtoszenie o udzieleniu
zamoOwienia itd.,

c) informuje cztonkow komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami komisji
w szczegblnosci o wniesionych zapytaniach, odwotaniach,

d) przygotowuje niezbedne dokumenty zwigzane z pracami komisji,

e) prowadzi korespondencj¢ zwigzang z pracami komisji i jej wynikami,

f) sporzadza protokoty postepowan,

g) kompletuje, porzadkuje i uktada w kolejnosci dokumenty skladajace si¢ na zalaczniki
do protokotu postgpowania,

h) kseruje, skanuje dokumentacj¢ postgpowania z wylaczeniem dokumentéw
niezbednych do obstlugi finansowej projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

1) funkcje sekretarza moze pelni¢ Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego
wskazana.

Zastgpca Sekretarza petni obowiagzki Sekretarza w przypadku jego nieobecnosci.
Cztonkowie komisji przetargowej bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonuja swoje
obowigzki zwigzane z udzialem w pracach komisji w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych oraz zgodnie z obowigzkami powierzonymi pisemnie przez osobe¢
upowazniong.

JIIR Procedura udzielenia zamowienia.

§8

Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9

W zakresie przygotowania postepowania, do obowigzkow komisji nalezy w szczegolnosci:

1.

1) przygotowanie i ztoZenie celem zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowania,

2) przygotowanie innych niezb¢dnych dokumentow zwigzanych z udzieleniem
zamoOwienia publicznego.

§ 10

W zakresie przeprowadzenia postgpowania, do chwili otwarcia ofert, do obowigzkow

komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) odpowiadanie na otrzymane zapytania,

b) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacji, gdy ustawa dopuszcza
prowadzenie takich negocjacji,

c) przyjmowanie i1 analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowanie ewentualnej
odpowiedzi, przyjmowanie i analizowanie informacji o niezgodnej z przepisami
ustawy podjetej czynnosci lub jej zaniechaniu,

d) dokumentowanie wszelkich czynno$ci i zdarzen zwigzanych z postepowaniem.

Wszelkie czynnosci dotyczace merytorycznej czesci zamowienia dokonywane sg przez

wydzial merytoryczny, np. sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia, oszacowanie

warto$ci zamoOwienia, przygotowanie odpowiedzi dotyczacych kwestii merytorycznych
itp.
§ 11

W zakresie przeprowadzania post¢gpowania, od chwili otwarcia ofert, do obowigzkow

komisji nalezy w szczegdlnosci:



A. w czesci jawnej:

1. podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamoOwienia,

2. okreslenie ilosci ofert ztozonych w postgpowaniu, do dnia w ktorym uplynat
termin do ich sktadania, oraz ofert ztozonych po tym terminie wraz z okresleniem
skutkow tego faktu,
stwierdzenie, ze oferty nie zostaly naruszone,
otwarcie ofert i odczytanie informacji wymienionych w art: 86 ust. 4 ustawy Pzp,
odebranie od wykonawcoéw ewentualnych o§wiadczen,
sporzadzenie listy obecnosci oséb bioracych udziat w sesji otwarcia ofert;

NN kW

B. w czesci tajne;j:

1. zlozenie przez jej cztonkéw, oswiadczen o braku lub zaistnieniu okoliczno$ci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,

2. sprawdzenie ofert w oparciu o wymagania okreslone w dokumentach

przetargowych przez co najmniej 2 czlonkéw komisji przetargowej, sporzadzenie

w tym zakresie stosownych protokotow,

proponowanie: wykluczenia wykonawcow z postgpowania, odrzucenia ofert,

podjecie decyzji o koniecznosci powotania bieglych,

zadanie od wykonawcoéw ztozenia wyjasnien w odniesieniu do ztozonej oferty,

poprawianie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych

oraz innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

7. ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu przy zastosowaniu kryteriow
wynikajacych z dokumentdéw przetargowych,

8. proponowanie = wyboru  oferty najkorzystniejszej lub  wnioskowanie
0 uniewaznienie post¢gpowania,

9. proponowanie wyboru kolejnej oferty najkorzystniejszej sposrdd pozostatych,
nieodrzuconych ofert, w przypadku, gdy wykonawca, ktorego oferte¢ uznano za
najkorzystniejszg:

- uchyla si¢ od podpisania umowy lub,
- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

10. przygotowanie ogloszenia o wyborze oferty wraz z informacja dla uczestnikéw
postepowania,

11. sporzadzanie notatek na okoliczno$¢ udostepniania zainteresowanym, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami, protokotu postepowania, ofert,

12. analizowanie wniesionych odwotan oraz ewentualne przygotowanie odpowiedzi,

13. dokumentowanie wszelkich czynnos$ci i zdarzen zwigzanych z postgpowaniem.

NN kW

§ 12

1. Przekazywanie protokotu lub zalacznikow nastepuje przy uzyciu Srodkéw
komunikacji elektroniczne;.

2. W przypadku protokotu lub zatacznikow sporzadzonych w postaci papierowej, jezeli
z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione jest udostgpnienie tych dokumentdéw przy
uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej (w szczegdlnosci z uwagi na ilos¢ zadanych
do udostgpnienia dokumentéw), Sekretarz komisji lub inna osoba bedaca czionkiem
komisji informuje o tym wnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one
udostepnione.

3. Wglad do protokotu lub zatagcznikéw dokonywany jest:

- w sktadzie co najmniej 2 cztonkdéw komisji,
- w siedzibie zamawiajacego,



- wdni i godziny pracy zamawiajacego,
- na wniosek zainteresowanego podmiotu.
4. Kazdy wglad do dokumentow jest protokolowany i podpisany przez obie strony.
§ 13
Kazdy cztonek komisji przetargowej w przypadku waznych powoddéw majacych wpltyw
na wynik postgpowania, moze do protokotu postgpowania ztozy¢ zdanie odrgbne. Ztozenie
zdania odrebnego wymaga pisemnego uzasadnienia.

§ 14
Przez caly czas trwania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego cztonkowie
komisji winni ograniczy¢ swoje kontakty z wykonawcami, do takich ktére wynikaja
z konieczno$ci wypehienia obowiazkéw powierzonych przez przewodniczacego komisji
lub jego zastepcy.

§ 15
Komisja przetargowa zobowigzana jest do zachowania petnej tajnosci prac.

§ 16
Czynno$ci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach
zgodnych z dokumentami przetargowymi.

§ 17
Komisja sporzadzajac dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania, zobowigzana jest
stosowac¢ wzory drukéw wynikajacych z przepisOw wykonawczych oraz wzory dokumentow,
o ktorych mowa w regulaminie udzielania zaméwien publicznych.

§ 18

1. Wszelkie opinie/wyjasnienia bieglych winny by¢ zlozone na pismie 1 stanowig integralng
cze$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania.

2. Na zadanie komisji biegly bierze udziat w jej pracach z glosem doradczym 1 udziela
dodatkowych wyjasnien w zakresie wymagajacym wiedzy specjalne;.

3. Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialnosci cztonkdéw za podjete
decyzje.

4. Biegly sklada przewodniczacemu komisji przetargowej oswiadczenie o braku
lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

§19
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie oraz regulamin udzielania zamoéwien publicznych.



