Zatacznik nr Tdo Zarzadzenia nt 181/2009
Weijta Gminy Chojnice
z dnia 22 pazdzicenika 2009 roku

Regulamin Prac Komisji Przetargowe]

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
I. Niniejszy regulamin okreéla tryb dziatania komisji przetargowej (zwancj dalej komisja™),
powolanej dla przygotowania i przcprowadzenia postgpowan o udzielanie zamodwien publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zaslosowanic maja przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednotity Dz. U, » 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z pézn. zm.), zwanej dalej Lustawg’.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminic jest mowa o kierowniku zamawiaiacego nalezy przez to
rozumie¢ osobe Yub argan, ktory zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa, jest
uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, tj. Wojta Gminy Chojnice lub ustanowionych przez
niego petnomocnikow.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki czlonkow komisji
§2
Obowigzki czlonkéw komisji
|. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powicrzone im czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szezegdlnosei:

a) czynny udzial w pracach komisjt,

b) niezwloczne  poinformowanie przewodniczacego  komisji  lub kierownika
zamawiajacego albo jego petnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw czdonka komisji.

3. Cztonkowic komisji nie moga ujawnia¢ Zzadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w
tym w szczegdlnosei informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresel
zlozonych ofert.

4. Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomytki, powinien przedstawic swoje zastrzezenia w formie pisemnej
kierownikowi zamawiajacego.

5. Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formic pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem., godzi w interes zamawiajacega lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki.

6. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strat, nawet jezell otrzymal takie
polecenie na pismie.

§3
Prawa czlonkdw komisji
I. Czlonkowie komisji maja praweo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. Czlonkowie komisji maja prawo weladu do wszystkich dokumentow zwigzanych 7 pracq
komisji, w szezegodlnosci do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozenych przez wykonawcow, opinii
biegtych, protakoldw i ich zatacznikow, pism, itp.



3. Czonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym crasie piscmnych zastrzezet
odnoszacych sig do pracy komisji do kicrownika zamawiajacego.

§ 4
Oswiadczenia o bezstronnosei
Kierownik zamawiajacego. czionkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym
postepowaniu, sktadaja pisemne oéwiadezenie o raistnieniu lub braku istnienia okolicznodei, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy, niezwlocznie po powzieciu informacji dajacych podstawe do
jego 7lozenia,

§5
Odwolanie czlonka komisji

|. Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. W przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosei. ©
ktdrych mowa w art. 17 ustawy, nic zlozenia takiego oéwiadczenia w terminie lub ztozenia
oéwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwiocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do
kicrownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kicrownika zamawiajacego o odwolanie czfonka komisji
w razie:

a) wylaczenia sig¢ cztonka komisji 7 jej prac,

b) nicusprawiedliwionej nieobecnosci  cztonka komisji na dwoéch  kolejnych
posiedzeniach komisji,
¢) naruszenia przez czlonka komisji obowigzkow wynikajacych z prac komisji,
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
§ 6
Przewodniczgcy komisji
[. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba,
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosel:
a) ustalcnie planu pracy komisji (harmonogramu),
b} wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji.
¢) prowadzenie posiedzen komisji,
d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu,
e) odebranie od cztonkdw komisji odwiadezen, o ktorych mowa w § 4,
f) podziat pomiedzy czlonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
g) nadzorowanic prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenic
zamoOwienia publicznego,
h) informowanie kierownika zamawiajacego fub jego pelnomocnika o problemach

zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§7
Sekretarz komisji
[. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:



a) dokumentowanie na zleccnie przewodniczacego komisji czynnodci 1 decyzji
podeimowanych przez komisje.

b) opracowywanic projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

¢) obstluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

d) prowadzenie korespondencii w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szezegdlnosei przesylanie na wniosek wykonawey specytikacji istotnych warunkow
zamowienia,

e) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego lub  jego petnomocnikowi  do
zatwierdzenia projektéw dokumentdw przygotowanych przez komisje,

f) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji
§ 8
1. Komisja rozpoczyna pracg najwezesniej z dniem jej powotania.
2. Powolanie komisji nastepuje na podstawie zarzadzcnia Wojta Gminy Chojnice w sprawie
powolania komisji przetargowe].
3. Komisja koficzy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowicnia publicznego, ktore
byto przedmiotem postgpowania lub 7 chwila uniewaznicnia postgpowania.

§9
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na podstawic
sumy indywidualnych ocen cztonkdéw komisji.

§10
Protokoly z posiedzen komisji
1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma. dokumenty. itp.
badz projekty pism skfadajace si¢ na dokumentacje postgpowania.
2. 7. posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe 1
konieczne, moze sporzadzié protokdt zawierajacy w szczegdlinosei:
a) oznaczenic miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
b) liste obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych osob obecnych poderas
posiedzenia,
c) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podezas
posiedzenia.
3. Protoko! z posicdzen komisji podpisuje sekretarz komisji.

§11
Pratokol postepowania o zaméwienije publiczne

. Protokét z postgpowania o zamdéwienie publiczne wraz z zafacznikami, o ktdrych mowa w art.
96 ust. | ustawy, na odpowiednich wzorach sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy
obeeni cztonkowie komisji.
2. Brak podpisu ktéregokolwick z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zalaczonej do
protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.
3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia ezionka komisji, co do prawidlowoscei
postepowania, do protokotu zalacza si¢ rowniez ziozone przez niego w formie pisem nej zdanic
odrebne.



4. Protokot z postepowania o zamdwicnie publiczne wraz z niezbgdnymi zatacznikami podlega
zatwierdzeniu przey, kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika.

§12

Informowanie o pracach komisji

1. Do udzielania wyjasnich i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnicni s jedynie
kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynno$ci komisji przetargowej
§13

Przygotowanie postgpowania

|. Na etapic przygotowania postgpowania o udziclenic zaméwienia publicznego. komisja
zobowiazana jest przygotowaé i przekazal do zatwierdzcnia Kierownikowi zamawiajacego lub
jego petnomocnikowi, migdzy innymi nastgpujace dokumenty:

a)

b)

c)
d)

projekty wnioskéw, zawiadomich informacji do  Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych lub innych organow. jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiademien czy informacii,
projekty ogtoszen do publikacji,

projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

inne niezbgdne dokumenty.

§ 14
Udoste¢pnianie dokumentacji przetargowej

1. Po ogloszeniu postgpowania sekretarz. komisgi:

a)
b)
c)

d)

w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internciowej UG w szezegdlnosed
specyfikacje istotnych warunkow zamdwicenia, itp.,

wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia
na ich wniosek,

przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego fub jego pelnomocnika wyjasnien
dotyczacych tresci speeyfikacji istotnych warunkow  zamdwienia, odpowiedzi,
modyfikacji, itp., w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie intcrnetowe]
UG i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali specytikacje istotnych
warunkow zamdwicnia,

w razie zwotania zebrania wykonawcow prowadzi protokot zebrania,

dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

§ 15
Otwarcie ofert

1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a)
b)

c)

d)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, © ktorym poinformowano
wykonawcow,

przed otwarciem ofert podaé kwotg jaka zamawiajacy zamicrza przeznaczyd na
sfinansowanie zamowienia,

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obechym na posiedzeniu sian
zabezpieczenia ofert,

zapewnié, aby oferty, ktére zostaly zfo7one po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcic poinformowani,



e) zapewnié, aby oferty zlozone po terminie ich skladania zostaty zwrdcone po uptywie
terminu na wniesicnie protestu,

f) po otwarciv kazdej 7 ofert ogtosi¢ 1 podyktowaé sekretarzowl do protokolu: nazwe
(firme), adres (siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak
rowniez inne dane lub informacje niezbgdne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteridw oceny.

§ 16
QOcena i badanie ofert
1. Po otwarciv ofert komisja:

a) ustala czy wykonawca nic podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udziclenie
zamoOwienia publicznego,

b) 7ada, jesli to niezbgdne. uzupetnienia odwiadczen i dokumentéw lub dokumentow
przez wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,

c) wnioskuje do kierownika zamawiajacego tub jego petnomocnika o wykluczenie
wykonawcdw w przypadkach okreslonych ustawa,

d) bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza czy nic podlegaja one odrzuceniu,

e) zada, jesli 1o niczbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych trese
ztozonych ofert zgodnie # przepisami ustawy,

f) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawck oraz inne omytki polegajgce na
niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia, niepowodujaee
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawee,
ktérego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

g) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o odrzucenic oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i
oceng punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania,

7y dokonuje innych niezbgdnych czynnoscei.

§ 17
Wybor oferty najkorzystniejszej
|. Komisja proponuje wybdr najkorzysiniejszej oferty na podstawie indywidualng) oceny ofert
dokonangj przez czionkow komisji, po szezegdtowym zapoznaniu sig » ofertami oraz opiniamt
bieglych (jezeli byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich aceny, okreslonych w specy fikacji istotnych warunkow zamowienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byla cena. oferta wykoenawcy z najnizsza ceng sposrod
prawidtowych ofert zlozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za najkorzystnieszd, a
odzwiercicdleniem tych czynnodei jest podpisanie przez. cztonkdw Komisji protokotu oraz
przygotowante streszczenia oceny i pordwnania ztozonych ofert przez sekretarza komisji (druk
ZP 213,

4. Kazdy z cstonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, jezeli w
postepowaniu przewidziano rowniez inne kryteria niz cena na karcie indywidualnej oceny ofert
(druk ZP 20), a nastepnie sporzadzane jest streszczenie oceny i pordwnania zlozonych ofert (druk
ZP 21).



5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna odstapi¢ od pisemnego
indywidualnego uzasadnienia oceny dokonane) przez cztonka komisji na karcie indywidualnej
oceny ofert (druk ZP 20).

6. W przypadku, gdy cena najkorzysinicjszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy
zamierzal przeznaczy¢é na sfinansowanie zamowienia, kierownik zamawiajaccgo lub jego
petnomoenik  wspotdziatajac ze  skarbnikiem UG, lub jego petnomocnikiem na wniosek
przewodniczacego komisji, moze podja¢ decyzjc o zwigkszeniu kwoty PrZeznaczone na
sfinansowanic zamdwienia.

7. W przypadku zaistnicnia okolicznosei, o ktorych mowa wart. 93 ust. 1 ustawy komisja
wystepuje do kicrownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o uniewaznicnie postgpowania,
przy czym pisemne uzasadnienie powinno zawieral wskazanie podstawy prawne] oraz
okolicznoéei, ktore spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postgpowania.

8. Podpisany przez czlonkdw komisji protokol wraz z catacznikami (druki ZP oraz inne pisma lub
ich propozycje)} stanowi propozyc|¢ rozstrzygniecia postgpowania, kierowang do kicrownika
zamawiajacego lub petnomocnika.

§18
Postgpowanie w przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej
1. O wniesicniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej. tj. protesty, odwotania lub skargi,
przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposdb pozostatych cztonkow i zwotuje
posicdzenie komisyi.
2. Sckretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainleresowanym informacji o
whiesieniu przez wykonawcdw §rodkow ochrony prawnej. zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobowiazane s3, na
wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. Rozstrzygniecie protestu Jub inne pisemne decyzje i informacje zwiazane z wykorzystaniem
przez wykonawcdw srodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego
penomaocnik.

5. W przypadku wniesicnia odwotania kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik wyznacza
petnomocnikéw na rozprawg przed Krajowa Izba Odwotawcza, zapewniajac udzial w nigj
przedstawicielom zamawiajacego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajacego lub jego pefnomocnik
wyznacza pefnomocnikéw na rozprawg przed sadem, zapewniajac udziat w nigj przedstawiciclom
zamawiajacego.



