Zafacznik do zargdzenia Nr 19/2008
Wojta Gminy Rpowo z dnia 19 czerwca 2008 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. DEFINICJE

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a)

b)

C)

d)

e)

f)

9)
h)

»Kierowniku Zamawiaj acegd - nalezy przez to rozumie Wojta Gminy
Pepowo, uprawnionego do przygotowania i przeprowa@z@ostpowania o
udzielenie Zamowienia Publicznego;

»Komisji” - nalezy przez to rozumieKomisjec Przetargow powotar zgodnie
Z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;

»Regulaminie’ — nalezy przez to rozumieniniejszy Regulamin;

,SIWZ” — nalezy przez to rozumie Specyfikacg Istotnych Warunkow
Zamowienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokutnem ktorym
Zamawiajcy okrela zasady i warunki udzielenia Zamoéwienia;

,Ustawi€’ - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowig publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z dnia 29 tipada 2007r.
Nr 223, poz. 1655);

»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumieosole fizyczm, osolg prawry albo
jednostk organizacyja nieposiadaica osobowdci prawnej, ktoéra ubiegaeso
udzielenie zamodwienia, zigta ofert lub zawarta umow w sprawie
zamowienia,

»,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie Gmirg Pgpowo, w imieniu
ktorej posgpowanie przetargowe prowadzi dd&zGminy w Rpowie,
.,Zamowieniu” - naley przez to rozumie zamowienie publiczne, czyli
umowe odptatry zawieram migdzy Zamawiaicym a Wykonawg, ktorej
przedmiotem $ ustugi, dostawy Iub roboty budowlane, ktorej zasi@ar
podlega przepisom Ustawy.

ll. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Postanowienia Regulaminu maastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Kierownika Zamawigicego w celu przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie
Zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego.

2. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulamimastosowanie mgprzepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regabtg udzielanie Zamowie
3. Postugiwanie s niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkoéw Kommig

odpowiedzialnéci za przeprowadzenie pgpbwania zgodnie z przepisami prawa.

[ll. SKEAD KOMISJI

§2

Kierownik Zamawiajcego wskazuje Przewodnigzego Komisji i jej Sekretarza sfyod
czlonkéw Komisiji.

83

1. Cztonkami Komisji nie mogby¢ osoby, ktore:

a)

ubiegaj sic 0 udzielenie Zamdéwieniacacego przedmiotem pagtowania;



b) pozostag w zwiazku makenskim, w stosunku pokrewistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lulp Bwviazane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z Wykonawg, jego zasipca prawnym lub cztonkami organdéw
zaradzapcych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubieggih sé o
udzielenie Zamowienia,

C) przed uptywem 3 lat od dnia wszcia postgpowania o udzielenie Zaméwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykanawb byly cztonkami
organéw zargdzapcych lub organdbw nadzorczych  Wykonawcéw
ubiegajcych st o udzielenie Zamodwienia,

d) pozostag z Wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznyag maze
to budzt uzasadnione atpliwosci co do bezstronroi tych oséb,

e) zostaty prawomocnie skazane za prgestivo popetnione w zwiku z
postpowaniem o udzielenie zamodwienia, przpstwo przekupstwa, prze-
stpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne egkpstwo
popetnione w celu osgniccia korzysci maptkowych.

Obowigzkiem czionkéw Komisji jest zienie niezwlocznie po zapoznaniw S

oswiadczeniami lub dokumentami zZonymi przez Wykonawcow pisemnych

oswiadczeé o zaistnieniu lub braku istnienia okolicZeq o ktérych mowa w ust. 1.

Oswiadczenie winno zosta ztozone take w terminie péniejszym, jeel

okolicznaici, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnsie w toku prac Komisji. @wiadczenia

dolacza s¢ do protokotu pogpowania o udzielenie Zamodwienia.

Przewodnicacy Komisji wylacza z jej prac czionka, ktory:

a) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicZop o ktérych
mowa w ust. 1,

b) nie ziayt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodiciego
Komisji,

C) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawyvd w takim wypadku wyiczenie
nastpuje z chwiy uzyskania wiadomi@i wskazugcych na nieprawdzivngg
oswiadczenia.

d) ztozyt zgodne z prawgloswiadczenie o braku okoliczia, o ktérych mowa w
ust. 1, jeeli po ztazeniu dwiadczenia okoliczniei takie zaistniaty.

Informacg o wylaczeniu czionka Komisji, Przewodnigzy Komisji przekazuje

Kierownikowi Zamawiajcego, ktéry podejmuje decyzjo odwotaniu cztonka ze

skladu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego magsnowego cztonka Komisji.

Nowy cztonek Komisji sktadaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym

mozliwym terminie.

Wobec Przewodnigzego Komisji czynnéci odebrania éwiadczenia i ewentualnego

wytaczenia dokonuje bezpednio Kierownik Zamawiagcego, podejmuag decyzg o

jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowegnerodnicacego Komisiji.

84
Czynnaci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udzialem czionka podlggsgo
wytaczeniu, powtarza gj chybaze posgpowanie powinno zostauniewanione.
Zasad te stosuje si odpowiednio do sytuacji, w ktérej czionek Komigpstanie
wytaczony z powodu nie zienia dwiadczenia, o ktébrym mowa &3 ust. 2, albo
ztozenia dwiadczenia niezgodnego z prayvd
Nie powtarza siczynndci otwarcia ofert oraz czynsdoi faktycznych nie
wptywajacych na wynik pogpowania.



85

Odwotanie cztonka Komisji ni@ nasipic jezeli:

a) Z przyczyn obiektywnych nie mie on wykonywa swoich obowizkow,

b) nieobecné¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zos&ni
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w 8§ 8 ust. 4,

C) cztonek Komisji nie wykonuje natonych na niego obowzkéw lub
obowiazkow wynikapcych z przepiséw prawa, postanowiBegulaminu oraz
decyzji Przewodniccego Komisji, innych i obecné¢ na posiedzeniach
Komisji.

IV. UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

86

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czydoow postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych, Przewodnigzy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiagego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

N =

87
Decyzg 0 powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawtago.
Przed przysipieniem do wykonania jakichkolwiek czyniud, biegly sklada
oswiadczenie, o ktérym mowa w 83 ust. 2. PrzewodgugZKomisji nie dopuszcza do
wykonania czynnéi przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdza@diolwiek z
okolicznaci, o ktérych mowa w 83 ust. 1.
Biegly przedstawia opinina pémie, a na zaproszenie Przewodaaamo Komisiji
bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem dorgm i udziela dodatkowych
wyjasnien.

V. PRAWA | OBOWI AZKI CZLONKOW KOMISJI

88
Czlonkowie Komisji ledacy pracownikami Zamawiagego wykonui swoje
obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach ohalkdw
stuzbowych.
Obowiazkiem przetéaonego cztonka Komisji jest umldwienie cztonkowi Komisiji
udziatu w pracach Komisiji.
Czlonek Komisji jest zobowkany, najwczéniej jak to jest meliwe, powiadomé
Przewodniczcego Komisji 0 swojej nieobecém na posiedzeniu Komisji, podaj
przyczyny nieobecriai.
Decyzg w sprawie usprawiedliwienia nieobedobcztonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodnigey Komisji. Decyzg o usprawiedliwieniu nieobecka
Przewodniczcego Komisji podejmuje Kierownik Zamawagggo.

89
Czionkowie Komisji wykonuj powierzone im czynrsgi w dobrej wierze, z
zachowaniem najwaszej staranriei, kierupc Sk wytacznie przepisami prawa, SWoj
wiedz i doswiadczeniem.



2. Do obowhzkéw cztonkéw Komisji naley w szczegolngxi:
a) udziat w posiedzeniach Komisiji,
b) wykonywanie innych czynrigi zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniami Przewodnigzego Komisiji.

8§10
Cztonkom Komisji nie wolno ujawnéjakichkolwiek informacji zwazanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegéldoi informacji zwazanych z:
a) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnaniadiretozonych ofert.

811
Cztonek Komisji ma prawo i obowzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wghdu we wszystkie dokumenty zagiane z pracKomisiji.

812
1. Przewodnicacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego oboazkéw naley w

szczegOolnéci:

a) odebranie éwiadczé cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w 83 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawigjego o okoliczngciach, o ktérych
mowa w 83 ust. 3 albo w 85;

b) wyznaczanie termindw posiedz&omisji,

C) podziat mgdzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybidoczym,

d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentggstpowania o
udzielenie Zamowienia;

e) informowanie Kierownika Zamawigiego o0 problemach zwianych z
pracami Komisji w toku pogpowania o udzielenie Zamowienia;
f) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniemyromici w
postpowaniu o udzielenie Zamoéwienia;
2. Do obowhzkow Sekretarza Komisji natg m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji pggbwania w sprawie udzielenia Zaméwienia,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodngyn Komisji, posiedze

Komisji,
C) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji w gpstvaniu o udzielenie
ZamoOwienia.
3. Przewodnicacy i Sekretarz Komisji korzystajw trakcie wykonywania swoich

obowiazkéw z pomocy Sekretariatu Wdu Gminy Rpowo, ktéry m.in. dokonuje
przyjecia i rejestracji ofert.

VI. CZYNNO SCI W TRAKCIE POST EPOWANIA

813
Obowiazkiem Przewodniccego Komisji jest takie prowadzenie pgsiwania, ktore
umazliwi jego zakaiczenie w maliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisywara
terminie.
814
1. Po rozpoczciu postpowania, Sekretarz Komisji m.in.:
a) wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIW&@zazamieszcza na
stronie internetowej,
b) prowadzi rejestr Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,



N =

C) przyjmuje i rejestruje zapytania WykonawcOw ofimie tre&ci SIWZ lub
innych dokumentdéw i niezwitocznie przekazuje infoaeao ich wplyngciu
Przewodniczcemu Komisji,

d) przekazuje wyijgnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ oraamieszcza je na
stronie internetowej,

e) sporadza protokot zebrania Wykonawcowzgdi zostato ono zwotane,

f) sporadza protokoty z posiedaeKomisji.

Do obowkzkéw Przewodniczcego Komisji w toku pogpowania nalgy m.in.:

a) zapewnieniezeby otwarcie ofert zimnych przez Wykonawcow nagito w
ustalonym miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty zéme zgodnie w wymogami oraz czy nie
doszto do ich przedwczesnego otwarcia,

C) zapewnieniezeby oferty ztaone po wyznaczonym terminie:

- nie zostaty otworzone,

- Wykonawcy, ktorzy ztayli takie oferty, zostali poinformowani, o tyme ich
oferty nie zostaty otworzone,

- zostaly zwrécone Wykonawcom bez otwierania po uywerminu na
whniesienie protestu;

d) ogtoszenie kwoty, jak Zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie
Zamowienia — bezpoednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) wykonywanie innych czynrigoi, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa
lub niniejszego Regulaminu zastitpee do kompetencji Komisji lub
Kierownika Zamawiajcego,

0) poinformowanie komérki Urdu Gminy, do ktorej wnoszone jest wadium, o
konieczndci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

815
Oferty nie podlegagre zwroceniu otwiera i sporadzapc zestawienie tych ofert.
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze caycinv toku Postpowania,
zgodnie z przepisami prawa.

816
Komisja mae obradowé, gdy wszyscy cztonkowie Komisji zostali zawiadomniie
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy @isejest co najmniej potowa
cztonkéw Komisji, ale nie mniej ni3 cztonkdédw w tym Przewodnigey lub Sekretarz
Komisji, a w razie nieobecioi jednego z nich — Zagica Przewodniczego
Komisji.
Zastpca przewodnicgego jest czionkiem Komisji i nie zasipi¢
przewodnicacego lub sekretarza Komisji w przypadku ich nieolméci mimo
wystosowanego zawiadomienia.
Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kwaqrposiedzenie odraczagsi

VII. CZYNNO SCI ZWI AZANE Z BADANIEM | OCEN A OFERT

8§17

Komisja dokonuje poprawek oczywistych omytek pikans oraz omytek rachunkowych w
obliczeniu ceny w trei ztozonych ofert, zawiadamig o tym wszystkich Wykonawcow,



ktorzy ztazyli oferty. Sekretarz Komisji spogdza zestawienie poprawek dokonanych przez
Komisje w tresci ofert.

8§18
W dalszej kolejnéci Komisja dokonuje oceny ofert zZionych w terminie pod wzgtlem
wypetnienia warunkéw formalnych.

§19
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetniepizez Wykonawcéw warunkow
okreslonych w SIWZ.

8§20
1.Zamawiagcy wzywa wykonawcow, ktorzy w ok§lwnym terminie nie ztayli
oswiadczeh lub dokumentéw, potwierdzgjych spetnianie:
1) warunkéw udziatu w pogbowaniu,
2) przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budow wymaga okreslonych
przez zamawiagrego,
lub ktorzy ztayli dokumenty, o ktérych mowa povirgj, zawierajce bkdy, do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie, chyfgamimo ich uzupetnienia oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby unigw@nie posipowania,;
oswiadczenia lub dokumenty powinny potwierdzpetnianie przez wykonawc
warunkéw udziatu w pogpowaniu oraz spetnianie przez oferowane dostawy,
ustugi lub roboty budowlane wymagakreslonych przez zamawiggego, nie
pdzniej niz w dniu wyznaczonym przez zamawigggo jako termin uzupetnienia
oswiadcze lub dokumentow.
2. Zamawiajcy wzywa take, w wyznaczonym przez siebie terminie, dazetoa wyj@nien
dotyczicych w/w gwiadczé lub dokumentow.

8§21

1. Po dokonaniu czynidoi, o ktorych mowa w 819 - 22, Komisja ég@m.in. skierowé
do Kierownika Zamawiagrego wnioski o:
a) wykluczenie okréonych podmiotéw z pogpowania,
b) odrzucenie okrdonych ofert,
C) uniewanienie posipowania.

2. Zamawiajcy niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferzawiadamia
wykonawcow, ktorzy zigyli oferty o:
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, poatapazwe (firme), siedzilg i adres
wykonawcy, ktorego ofegtwybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, azéak
nazwy (firmy), siedziby i adresy wykonawcow, ktoragzyli oferty wraz ze
streszczeniem oceny i porownaniazooych ofert zawieragym punktac
przyznam ofertom w kadym kryterium oceny ofert akzm punktacg,
2) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucoredanc uzasadnienie faktyczne i
prawne,
3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z pggiwania o udzielenie zaméwienia,
podajc uzasadnienie faktyczne i prawne - a gosivanie jest prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego.
Zgodnie z art. 92 ust.2 Ustawy, niezwtocznie po aryk najkorzystniejszej oferty
zamawiagcy zamieszcza informacje, o ktérych mowa peejyw ust.2 pkt 1, rownie
na stronie internetowej oraz w miejscu publiczrostgonym w swojej siedzibie.

3. O uniewanieniu posipowania o udzielenie zaméwienia zamawsgj zawiadamia
rownoczénie wszystkich wykonawcow, ktorzy:



1) ubiegali st 0 udzielenie zamowienia — w przypadku uniemiania postpowania
przed uptywem terminu sktadania ofert,

2) ztazyli oferty — w przypadku uniewaienia posfpowania po uptywie terminu
sktadania ofert — podgj uzasadnienie faktyczne i prawne.

§22
Jezeli nie zajd, okoliczngci uzasadniace uniewanienie postpowania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstaindywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisiji.
Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonieoWomisji zapoznaj sie z
opinia biegtego, jeeli zostat on powotany.
Indywidualna ocena ofert odbywae siytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych dla danego Pegtowania.
Jezeli jest to uzasadnione przyymi kryteriami oceny ofert miama odsipi¢ od
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Koraigporadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

8§23
Podpisany protok6t z posiedzenia Komisji zawieraoppzycy wyboru oferty
najkorzystniejszej, jeeli Komisja dokona wyboru oferty.
Jezeli Kierownik Zamawiagcego zatwierdzi propozygjKomisji, Przewodniczcy
Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wyamagch zawiadomie i
ogtoszé.

8§24
Kierownik Zamawiajcego stwierdza niewaos¢ czynnaéci Komisji podgtych z
naruszeniem przepiséw prawa.
Na polecenie Kierownika Zamawi@gego, Komisja powtarza uniew@ona czynnag.

VIIl. PROTESTY

8§25
O whniesieniu protestu w pegtowaniu o udzielenie Zamowienia Przewodagyz
Komisji informuje niezwtocznie Kierownika Zamawsgggo.
Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawi@ggo, Przewodnigzy Komisji
wyznacza termin posiedzenia Komisji, ktory powinigizypaddé najp&niej 3 (trzy)
dni po dacie wniesienia protestu.
Zamawiajcy informuje niezwtocznie wykonawcow, ktérzy zydi oferty, o
zawieszeniu biegu terminu zyziania ofer.
Zamawiagcy w dowolnym czasie, jednak nie aodej niz na 7 dni przed uptywem
waznosci wadiow,wzywa wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z gpstvania,
do przedtaenia wanosci wadium albowniesienia nowego wadium na okres
niezkedny do zabezpieczenia pgsbwania do zawarcia umowy, po ostatecznym
rozstrzygngciu protestu.
Kopi¢ wniesionego protestu zamawiey niezwitocznie przekazuje wykonawcom
uczestniczcym w pos¢gpowaniu o udzielenie zamowienia, agé protest dotyczy
tresci ogltoszenia lub postanowispecyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
zamieszczaajroOwniez na stronie internetowej, na ktorej jest udpatana
specyfikacja, wzywar wykonawcéw do wzcia udziatu w pogpowaniu toczcym
sie w wyniku wniesienia protestu.



826
Protest, pisma Wykonawcow, ktorzy przysti do postpowania toczcego st w
wyniku protestu oraz stanowisko Komisji w sprawi@zpatrzenia protestu
Przewodniczcy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawigjego niezwitocznie po
zakaczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie rozpatragmotestu.
Rozstrzygnicie protestu wraz z uzasadnieniem zamawiaprzekazuje jednocgeie
podmiotowi, ktory wniést protest, oraz wykonawcorkiorzy przysapili do
postpowania tocgzcego st W wyniku wniesienia protestu, azgi protest dotyczy
tresci ogtoszenia lub postanowiespecyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w
postpowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieogranmenm, zamieszcza
réwniez na stronie internetowej, na ktorej jest ugpatana.

827
W przypadku uwzgidnienia protestu Komisja Przetargowa powtarza egtotvan
czynna¢ lub dokonuje czynriei bezprawnie zaniechanej:
1) niezwlocznie - jeeli uwzgkdnit wszystkie zgtoszongdania;
2) po ostatecznym rozstrzygniu protestu - jgeli co najmniej jedno ze zgtoszonych
zadan nie zostato uwzgbnione.
Zamawiajcy informuje niezwtocznie wszystkich Wykonawcow @ngorzeniu lub
dokonaniu czynrgei.

828

Od rozstrzygnijcia protestu nie przystuguje odwotanie,gk wartas¢ zamowienia jest
mniejsza ni kwoty okrelone w przepisach wydanych na podstawie art. 118usstawy.

IX. ZAKO NCZENIE PRAC KOMISJI

8§29
Komisja kaczy prace zwizane z udzieleniem danego ZamoOwienia z dniem
podpisania umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniemdjgria przez Kierownika
Zamawiajcego decyzji 0 uniewaieniu posgpowania.
Po zakaczeniu prac Komisji jej Przewodnigzy przekazuje dokumentaci
postpowania do wiéciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowazgodnie z
przepisami prawa.

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE
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Niniejszy Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Rpowo
[-IStanistaw Krysicki



