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Regulamin prac komisji przetargowej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin okresla sposdéb  dziatania komisji przetargowej zwanej dalej ,komisjg” i jest
stosowany w postepowaniach o udzielenie zamodwienia lub zamdwienia publicznego, ktérych
wartos¢ przekracza 30.000 euro. Komisja moze by¢ powotana takze do postepowan o nizszej
wartosci zamdwienia. Komisja dziata w oparciu o ,Regulamin udzielania zamdwien”.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, a dotyczacym postepowan udzielenie
zamoéwienia publicznego (podlegajacego pod ustawe prawo zamodwien publicznych),
zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
zwanej dalej ,ustawa p.z.p.” lub kazdej innej aktualnej ustawy dot. udzielania zamoéwien
publicznych.
Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego.
Komisje powotuje zarzadzeniem wewnetrznym kierownik Zamawiajgcego, okreslajac jej sktad
(co najmniej trzy osoby) i wyznaczajgc przewodniczacego, sekretarza i cztonkdw komisji.
W sktad komisji wchodzi zawsze pracownik ds. zamdwien publicznych jako sekretarz komisji oraz
kierownik dziatu wystepujgcy z wnioskiem o wszczecie postepowania udzielenie zamdwienia lub
zamoéwienia publicznego.
Cztonkami komisji mogg byé pracownicy Zamawiajgcego, a takze osoby nie bedgce
pracownikami Zamawiajgcego.
Komisja moze miec charakter staty lub by¢ powotywana do przeprowadzenia tylko okreslonych
postepowan.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji
§2.
Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,
c) niezwtoczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.
Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, chyba
ze na polecenie kierownika Zamawiajgcego.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji, cztonek komisji otrzymuje polecenie, albo jezeli w jego
przekonaniu projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, jest niezgodny
z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny, badZz ma znamiona pomyiki,
powinien on przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu komisji.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez przewodniczgcego
komisji, cztonek komisji moze przedstawic je bezposrednio kierownikowi Zamawiajgcego.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang szkoda, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na
pismie.

§3.
Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym do protokotu postepowania, ofert, zatagcznikdw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcéw,
opinii biegtych.
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Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do
pracy komisji — do przewodniczgcego komisji lub kierownika Zamawiajgcego.

Cztonkowie komisji — po otwarciu ofert — sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci powodujacych wytgczenie z prac komis;ji.

§4.
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia lub zamdwienia
publicznego moze nastgpic z przyczyn okreslonych w ustawie p.z.p. i niniejszym Regulaminie lub
z innych uzasadnionych przyczyn.
W przypadku: ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
powodujgcych wytgczenie z prac komisji, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do kierownika Zamawiajgcego o
odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji
w razie:
a) wytaczenia sie cztonka komisji z jej prac,
b) naruszenia przez cztonka komisji jego obowigzkéw,
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 kierownik Zamawiajagcego moze skierowaé do prac
komisji inng osobe.

§5.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

c) prowadzenie posiedzen komisji,

d) podziat pomiedzy cztonkdw komisji podejmowanych prac,

e) informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia i zamdwienia publicznego,

f) przedtozenie (wraz z sekretarzem komisji) dokumentacji postepowania do zatwierdzenia
przez kierownika Zamawiajgcego,

g) podjecie innych dziatan niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem przeprowadzenia
postepowania,

h) powitanie Wykonawcéw obecnych na otwarciu ofert,

i) przed otwarciem kopert z ofertami, sprawdzenie w obecnosci wszystkich zebranych stanu
zabezpieczenia ofert,

j) w przypadku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, bezposrednio przed
otwarciem ofert, podanie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,

k) po otwarciu kazdej z ofert odczytanie nazwy i adresu Wykonawcy, ceny ofertowej oraz
innych  informacji  jesli maty byé odczytane w danym  postepowaniu.

§6.
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje (sporzadzanie protokotéw),
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym, posiedzen komisji,
c) odebranie od cztonkdw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,
d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
e) przedktadanie kierownikowi Zamawiajgcego projektéw dokumentéw przygotowanych przez
komisje, celem zatwierdzenia,
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f) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego,

g) przekazywanie, po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego, odpowiednich ogtoszen
lub zaproszen do ztozenia oferty, zawiadomien i innych dokumentéw przygotowanych przez
komisje, do Biura Spoétki celem zamieszczenia na stronie internetowej lub wystania do
Wykonawcoéw,

h) przyjmowanie zapytan Ilub présb o wyjasnienie tresci dokumentdw dotyczacych
postepowania od potencjalnych Wykonawcéw,

i) po zaproponowaniu odpowiedzi przez komisje, przygotowanie odpowiednich pism,
zatwierdzenie pism u kierownika Zamawiajgcego i przekazanie do Biura Spétki celem
wystania do Wykonawcdw, a w trybie przetargu takie do zamieszczenia na stronie
internetowej,

j) odbieranie ofert z sekretariatu i przechowywanie ich do czasu otwarcia ofert,

k) dostarczenie wszystkich ofert bezposrednio przed ich otwarciem w miejsce wyznaczone na
otwarcie ofert,

[) zapewnienie, aby oferta ztozona po terminie sktadania ofert, zostata odestana bez
otwierania, z informacjag do Wykonawcy o tym fakcie (wyjatek — gdy dopuszczone jest
sktadanie ofert drogg elektroniczng),

m) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o udzielenie zamdwienie,

n) czuwanie nad przeprowadzeniem postepowania zgodnie z ustawg p.z.p i niniejszym
Regulaminem.

Rozdziat 3
Etapy pracy komisji
§7.
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania lub innym okres$lonym w zarzadzeniu.
Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy z Wykonawcg lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§8.
Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczgcego na
pierwszym posiedzeniu komisji.
Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu i terminie posiedzen komisji przewodniczgcy powiadamia wszystkich jej cztonkow.
Cztonkowie komisji sktadajg osSwiadczenia na druku ZP-1.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdw komisji posiedzenie odracza sie, z wyjgtkiem
dnia otwarcia ofert.

§9.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztonkédw komisji. O trybie podejmowania decyzji decyduje
przewodniczacy.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe gtosow,
rozstrzyga gtos przewodniczacego.

§ 10.
Jedli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia lub zamodéwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do kierownika Zamawiajgcego z pisemnym
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whioskiem o powotanie biegtego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawierac zestaw pytan do
biegtego oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.
2. Przepisy dotyczgce praw i obowigzkdw cztonkdéw komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§11.
1. Z posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokoét, zawierajgcy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) liste obecnosci cztonkdw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
c) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
2. Protokdét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
3. Protokét z posiedzenia komisji przewodniczacy wraz z sekretarzem przekazujg kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§12.
1. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé¢ wyjasniony w zatgczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.
2. Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatacza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Rozdziat 4
Kolejne czynnosci komisji przetargowe;j
§13.
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia, komisja przygotowuje dokumenty
dotyczace postepowania, ktére wraz z protokotem z posiedzenia komisji sekretarz komisji przekazuje
do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

§ 14.
Po otwarciu ofert komisja w szczegdlnosci
Jesli postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy p.z.p.:
a) ocenia spetnianie przez Wykonawcéw warunkdow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia publicznego zgodnie z ustawg p.z.p.,
b) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia,
c) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania,
d) poprawia omytki w ofercie (na podstawie odpowiednich artykutéw ustawy p.z.p.),
e) proponuje wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia dokumentow,
f) proponuje odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie p.z.p.,
g) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
h) podejmuje inne czynnosci zgodnie z ustawa p.z.p.,
i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania.

Jesli postepowanie nie podlega pod ustawe p.z.p. to zgodnie z zapisami

a) ocenia spetnianie przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia i wymagan Zamawiajgcego,

b) proponuje wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw,

c) odrzuca w razie koniecznosci oferty,

d) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

e) podejmuje inne czynnosci niezbedne w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania.
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§ 15.

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert lub
z zastosowaniem kryteriéw opisanych wzorami.

2. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdéwienia z wolnej reki o ile negocjacji nie prowadzi
kierownik Zamawiajgcego, komisja przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje
zawarcia umowy z Wykonawcg, z ktérym komisja albo wyznaczony przez nig cztonek
prowadzita(it) negocjacje warunkéw umowy.

§ 16.
Protokot postepowania o udzielenie zamdéwienia (zatgcznik nr 6), sporzadzany w trakcie otwarcia
i badania ofert podpisujg wszyscy cztonkowie komisji a nastepnie sekretarz komisji przekazuje go
kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§17.
1. Kierownik Zamawiajgcego ma prawo kontroli wynikdw pracy komisji przetargowej.
2. Kierownik Zamawiajgcego ma prawo do podejmowania decyzji odmiennych od propozycji lub
whnioskow komisji.
3. W przypadku stwierdzenia podjecia przez komisje czynnosci z naruszeniem prawa, w tym takze
regulamindw i zarzadzen, kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ takiej czynnosci,
a komisja powtarza niewazng czynnosé.
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