Zalacznik nr 1do Zarzadzenia nr 142/2009
Wajta Gminy Chojnice
zdpia 5 sierpnia 2009 raku

Regulamin Prac Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Niniejszy regulamin okreéla tryb dziatania komisji preelargowe] (zwane] dalej . komisja™),
powolanej dla prevgotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielanie zamdawien publicznych,

2. W zakresie nievregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majq przepisy ustawy z
dnia 29 styernia 2004 r. Prawo zamdéwiest publiczayvch (tekst jednolity Dz, U, 7z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z pden. zm.), zwanej dalej ,ustawsg”.

3. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to
rozumie¢ osobg lub organ, ktory zgodnie z cbowiazujacymi przepisami, statutemn lub umows, jesi
uprawniony do zarzadzania zamawiajgeym, tj. Wojta Gminy Chojnice fub ustanowionych przez
niego petnomocnikdw.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkdw Komisji
57
Ohowiazki czlonkdw komisji

1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosel, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza i dodwiadeczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkdw komisji nalezy w szezegdlnosei:

a) czynny udziat w pracach komisji,

by niezwloczne poinformowanie przewodniceacego  komisji  lub  kierownika

zamawigjacego albo jego pelmomocnika o ckolicznodciach uvniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkow czlonka komisji.

3. Cztonkowic komisji nie mogg ujawniaé zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w
tym w szczegolnosci informacji zwiazanych z przebicgiem badania, oceny | pordwnania tresci
ztezonveh ofert.
4. Jezeli w 2wiggku z pracg komisji czfonek komisji otrzymuje poleccnie, kidre w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgeego lub interes publiczny albo
ma znamicna pomytki, powinien prredstawit swoje zastrzeenia w  formie piseming
kierownikowi zamawiajacego.
5. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawié w formie pisemnegj swoje zastrzeZenia
kierownikowi zamawiajacego, jezcli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
kornisji, w jego preekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albe ma znamiona pomviki.
6. Czlonkowi komisii nie wolne wykonywad poleced, ani czynnodci, ktdérvch wykonanie
stanowiloby przesigpstwo lub groziteby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymal takie
polecenie na pismig,

&3
Prawa cztonkdw komisji
1. Czlonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Caonkowie komisjii maja prawe wgiade do wszystkich dokumentdow zwigzanych z pracg
komisji, w szczegolnodei do ofert, zatacznikdw, wyiadnien zlozonych przez wykenawedw, opinil
bieghych, protokotdw i ich zatgeznikdw, pism, itp,



3. Cuzlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kardym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sig do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

4
Diwiadezenia o bezstronnosei
Kierownik zamawiajacego, cztonkowis komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym
postgpowaniu, skladaja pisemne oswiadczenic o zaistnieniv lub braku istnienia okolicznodei, o

ktorych mowa w art. 17 usiawy, niezwlocznie po powzigeiu informacji dajacych podstawe do
Jjego zhozenia.

&5
Odwolunie celonka komisji

|. Odwolanie crlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastapic wytacznie 7 przyvezyn okreslonych w ustawie,
2. W przvpadku zlozenia przez crionka komisji oswiadezenia o zaistnieniu ckelicznoéei, o
kroryeh mowa w oart. 17 ustawy, nie zfozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zloZenia
o$wiadezenia niczgodnego 7 prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wyfacza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o vdzielenie zamodwienia publicznege i wystgpuje do
kicrownika zamawiajacego o odwolanie tegoe czlonka.
3. Przewodniczacy komisji wnieskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie cztonka komisji
w razie:

a) wylaczenia si¢ czfonka komisji z jej prac,

b) nicusprawicdliwione] nicobecnodci  crtonka  komisji ma  dwdch  kolgjnyceh

posiedzeniach komisji,
¢} naruszenia przez czionka komisji obowigzkow wynikajacych z prac komisji,

d} zaisimienia inmej przeszkedy uniemozliwiajgce] jego udziat w pracach komisji.

§6
Przewodniczycy komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba,
2. Do zadaf preewodniczacego nalezy w szezegdincdel:
a) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu},
by wyznaczanie migjsc 1 termnindw posiedzef komisji,
c) prowadzenie posicdzen komisii,
d) poinformowanie czlonkdw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisdw ustawy lub ninigjszego regulaminu,
g) odebranie od cztonkdw komisji oéwiadezen, o kidrych mowa w § 4,
f) podzial pomiedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji posigcpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
hy informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o preblemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicmego.

§7
Sckretarz komisji
1. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:



4) dokumentowanie na zlecenle przewodniczacego komisji czynnesci 1 decyzi
podejmowanych przez komisjg,

b) opracowywanie projektdw  dokumentow przygotowywanych przez komisjg, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

¢) obshuga rechiiczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

dy prowadzenie korespondencii w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szczegoInodci przesylanie na wniosck wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia,

e) przedkladanic kicrownikowi zamawigjacego lub  jego peinomocnikowi do
zatwierdzenia projekidw doknmentéw przygotowanych prrzez komisje,

f} piccza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakeie jego trwania,

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji
§3

1. Komisja rozpoczyna pracg hajwezestiej z dniem jgj powolania.

2. Powelanie komisji nast¢pujc na podstawie zarzadzenia Waéjta Gminy Chaojnice w sprawic
powclania komisji przetargowe].

3. Komisja koniczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego, kidre
bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila unicwaznienia postgpowania.

59
Keomisja podeimuie decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu}, glosowania Jub na podstawie
sumy indywidualnych ocen czlonkow komisji,

§10
Protokoly z posiedzen komisji
1. Efektem realizac)i czynnoécei i dzialan oraz decyzjt komisji sa stosowne pisma, dokumenty, itp.
badz projekty pism skladajace sig na dokumentacjg postepowania.
2. Z posiedzen komisji sckeetarz komisji, ¢ e przewodniczacy komisji uzna to za celowe i
koniecsme, moze sporzadzic protokdt zawierajacy w szezegdinosci:
1) osnaczenic micjsea i terminu posicdzenia oraz tematu,
b) listg obecnodci czionkdw komisji, biegtych { lnnych osob obecnych podczas
posiedzenia,
¢) syntetyczny zapis czvanosel | decyzjl podejmowanych przez komisje podezas
posiedzenia.

3. Protoket 7 posiedzen komisji podpisuje sckretarz komisjt.

§11
Protokdl postepowania o zaméwienie publiczne
1. Protokdt z postgpowania o zaméwienie publiczne wraz z zalgernikami, o ktdrych mowa w art,
96 ust. 1 ustawy, na odpowtednich wzorach sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy
obecni czlonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwick z czlonkéw komisji powinien zostad wyjasniony w zalaczonej do
protokofu notatee, podpisane] przez przewodniczacepo 1 sckretarza komisii.

3, Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czionka komisji, co do prawidtowoici
postepowania, do protokotu zalacsa sig rowniez zlozone przez niego w formie pisemne) zdanie
odrebne.



4. Protokdt £ postepowania o zamowienie publiczne wraz z niezbgdnymi zatacznikami podiega
zatwierdzeniu preez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji

1. Do udziclania wyjadnien 1 informowania o pracach komisji preetargowej uprawnieni sa jedynie
kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz prrewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnosei komisji przetargowej
§13
Przygotowanie postepowania

1. Na etapie przyzotowania postgpowama o udzielenie zamdwienia publicznego, komisja
robowigzana jest przygotowac i przekazad do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub
Jego pelnomaocnikowi, migdzy innymi nastepujace dokumenty:

a}

b)
c)
d)

projekty  wnioskdw, zawiadomiedn informacji do Prezesa Urzedu Zamdwich
Publicznych lub innych organow, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzii administracyjnych albo zlozenia stosownych zawiadomien czy informaeji,
projekiy ogloszen do publikacji,

projekty specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia,

inne niezb¢dne dokumenty.

§ 14
Udosi¢pnianie dokumentacji prretargowej

l. Po ogtoszeniu posiepowania sekretarz komisji:

a)
b)
<)
d)

w wymaganych przypadkach publikiye na sironie internetowsj UG w szczegdlnodci
specyfikacje istolnych warunkdw zamdwienia, itp.,

wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamdwienia
na ich wniosek,

przyjmuje 1 rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnieni specyfikacji istotaych
warunkdw zamowienia,

po zatwierdzenin przez kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika wyjasnicn
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia, odpowiedzi,
modyfikacii, itp., w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie internetowej
UG i przekaznje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacig istoinych
warunkdw zamdwicnia,

w razie zwolania zebrania wykonawcow prowadzi protokdt zebrania,

dokonuje innych niezbgdnych czynnodcl

§15
Otwarcie ofert

1. Podezas otwarcia ofert preewodniczgcy komisji zobowigzany jest:

a)
b)

c)

d}

zapewnié, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonaweow,

przed otwarciem ofert podaé kwote jaka zamawiajacy zamierza preesnaczyC na
sfinansowanic zamdwienia,

przed otwarciem kazdej » ofent sprawdzié 1 ckazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

zapewni¢, aby oferty, kidre zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania
nie byly otwierane, a wyvkonavwey zostali o tvm fakeie poinformowant,



e) zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie ich skiadania zostaly zwrécone po uplywie
terminu na wniesienie protestu,

f) po otwarciu kazdej z ofert oglosié | podyktowaé sekretarzowi do protoketu: nazwe
(firmg), adres (siedzibe) wykenawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak
rownies inre dane iub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteridow oceny.

§14
Ocena i badagie ofert
1. Po otwarciu ofert komisja:

) wustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubicgania sie o udzielenie
zamdwienia publicznego,

b) Zada, jesli to niezbgdne. uzupelnienia ofwiadezen i dokumentdw lub dokumentdw
przez wykonawedw zgodnie 7 przepisami nstawy,

¢) wiioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
wykonaweow w przypadkach okreslonych ustawa,

d) bada oferty zlozone przez wykonaweéw niewykluczonych z posigpowania oraz
stwicrdza czy nie podlegaja one odrrucenin,

¢) ada, jesh to niezbgdne, udziclenia przez wykenawcdw wyjasnier dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z prrepisami ustawy,

f} poprawia w ofertach oczywiste emytki pisarskie | rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokenanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosei oferty ze specyfikacjy istotnych warunkdw zaméwienia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje sie wykonawce,
ktérego oferta zostats poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

g} wniosknje do kierownika zamawigjacego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

h) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniy,

1} przygotownje propozycje wyboru oferty najkorzystmigjszej, wraz 7 wrasadnieniem i
oceng punkiowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o
uniswaznienic postgpowania,

J} dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§17

Wybar oferty najkorzysinicjszej
1. Komisja proponuje wybor najkorzysiniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkdw komisji, po szezegdlowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami
bieghych (jezeli byli powolani),
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okredlonych w specytikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byla cena, oferta wykonawey z najnizszy cena sposrod
prawidiowych ofert ztozonych w danym postgpowanin, uznana zostaje za najkorzystnigjsza, a
odrwierciedlenicm 1ych czynnodcl jest podpisanie przez czlonkéw komisji protokoly craz
przygotowanie streszczenia oceny i pordwnania zhozonych ofert przex sekretarza komisji {druk
ZP 21

4. Kazdy z czlonkdw komisji sporzadza pisemne uzasadnicnie indywidualnej eceny, jezeli w
postepowaniu przewidziano réwniez inne kryteria niz cena na karcie indywidualne] oceny ofert
(druk ZP 20), a nastgpnie sporzadrane jest streszczenie oceny i poréwnania ziozonych ofert (druk
ZP 21D



5. Przy zastosowaniv kryteridw opisanych wzorami mozna odstapi¢ od pisemnego
indywidualnego uzasadnienia oceny dokonangj przez czlonka komisji na karcie indywidualnej
oceny ofert (druk ZP 200,

6. W preypadku, gdy cena najkorzysiniejszej oferty przewyisza kwotg, ktéra zamawiajacy
zamietzal przeznaczy¢ na shinansowanie zamowienia, kierownik zamawiajacego iub jepo
petnomocnik  wspotdziatajac ze skarbnikiem UG, lub jego petnomocnikiem na wniosek
przewodniczacego komisji, moze podjac decyzie o zwigkszeniu kwoty przeznaczons] na
sfinransowanic zamd&wienia.

7. W preypadku zaistnienia okolicznodel, o ktdrych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy komisja
wystepuje do kicrownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie postepawania,
przy czym pisemne uzasadnienie powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej orsz
okalicznodei, kidre spowodowaty koniecznoéé uniewaznienia postepowania.

8. Podpisany przez czionkéw komisji protokdét wraz z zatacznikarmi (druki ZP oraz inne pisma lub
ich propozycje) stanowi proporycje rozstrzygniecia postepowaniz, kierowana do kierownika
zamawiajacego lub petnomocnika.

518

Postgpowanie w przypadku wniesienia érodkiw ochrony prawnej
1. O wniesieniv przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawne, tj. protestu, odwotania lub skargi,
przewodniczacy niczwlocznie informuje w dowolny sposéh pozostatych czlonkéw i zwohije
postedzeme komisji.

2. Sekretarz podejmuic stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacii o
whiesicniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, zgodnie z preepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby bioraee udwriat w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane sa, na
wezwanie przewedniczgcego komisji, do udelelenia pisemnych lub ustnych wyjasnie,
niczbgdnych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. Rozstrzygnigcie protestu lub inne pisemne decyzje i informacje zwiszane z wykorzystanicm
przez wykonawcéw Srodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajacepo lub jego
petnomocnik.

5. W przypadku wnicsienia odwolania kierownik zamawiajacego tub jege pelncmocnik wymmacza
pelnomocnikéw na rozprawg przed Krajows Izba Odwotaweza, zapewniajac udzial woniej
przedstawicielom zamawiajaceso.

6. W przypadku wniesienia skargi do sgdu kierownik zamawiajacego lub jege pelnomocnik

wyznacza pelnomacnikéw na rozprawe przed sadem, zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
zamawiajacego.,



