Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 164/2010
Wéjta Gminy Chojnice

z dnia 10 listopada 2010 roku

Regulamin Prac Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowej (zwanej dalej ,.komisja™),
powotane) dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zadania pn: ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Lichnowy —
ul. Chojnicka, Zaciszna, os. Bqcthowo”, w ramach projektu pn. ,,Rozbudowa
infrastruktury sanitarnej w potudniowej i wschodniej czesci aglomeracji Chojnice”.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieh publicznyeh (Dz. U. 2 2010 1. Nr 113, poz. 759 2
pozn. zm.), zwanej dalej ustawqg Prawo zaméwier publicziych.
3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy przez to
rozumieé osobe¢ lub organ, ktdry zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa,
Jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, tj. Wéjta Gminy Chojnice lub ustanowionych
przez niego petnomocnikow.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§2
Obowiazki czlonkéw komisji

1. Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im ¢zynnosci, kierujac
sig wylacznie przepisami prawa, wiedza 1 doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw czlonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosei:
a) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
b) czynny udzial w pracach komisji,
¢) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub  kierownika
zamawiajgcego albo jego pelnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw czlonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie moga wawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegdlnosdei informacyi zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tredci ztozonych ofert.
4. Jezeli w zwiazku z pracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej
kierownikowi zamawiajacego.



5. Czlonek komisji powinien rdwniez przedstawi¢ w formie pisemne] swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem
prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.

6. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywacé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymal takie
polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkow Komisji

1. Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji sa zobowigzani do zapoznamia si¢ ze wszystkimi dokumentami
Zwigzanymi z praca komisji, w szczegélnosct z ofertami, zalgcznikami, wyjasnieniami
zlozonymi przez wykonawcow, opintami bieglych, protokotami i ich zatacznikami, pismami,
1itp.

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

§ 4

QOswiadcezenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajgcego, czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w
danym postepowaniu, skladajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych, niezwlocznie
po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego zlozenia.

§5

Odwolanie czlonka komisji

1. Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okredlonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2. W przypadku zlozenta przez cztonka komisji o§wiadczenia ¢ zaistnieniu okolicznosci, ¢
ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych, nie ztozenia takiego
oswiadezenia w terminie fub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy
komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu ¢
udzielenie zamowienia publicznego 1 wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie
tego cztonka.
3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonke
komisji w razie:

a) wylaczema si¢ czlonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwoéch kolejnyck

posiedzeniach komisji,
¢) naruszenia przez cztonka komisji obowiagzkéw wynikajacych z prac komisji,
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§6

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.



!, Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosct:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczanie miejsc 1 termindéw posiedzen komisji,

¢) prowadzenie posiedzen komisj,

d) poinformowanie cztonkéw komisji 0 odpowiedzialnoscl w przypadku naruszenia
przepisdw ustawy Prawo zaméwien publiczrych lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od cztonkéw komisi os§wiadezen, o ktérych mowa w § 4,

f) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

h) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§7

Sekretarz komisji

1. Do obowigzkow sekretarza komisjt nalezy:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnoSci i decyzji
podejmowanych przez komisjg,

b) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

¢) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego

d) przedktadanie do =zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub jego

~ petnomocnikowi projektéw dokumentdw przygotowanych przez komisje,

¢) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi
z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§ 8

1. Komisja rozpoczyna pracg najwezesnie) z dniem jej powolania.

2. Powolanie komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Chojnice w sprawie
powotania komisji przetargowej.

3. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkéw komisji.

§ 10
Protokoly z posiedzen komisji

1. Efektem realizacii czynnosci i dziatan oraz decyzji komis)i sg stosowne pisma, dokumenty,
itp. bad? projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacjg postepowania.



2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i
konieczne, moze sporzadzi€ protokol zawierajacy w szezegdlnosei:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
b} lListg¢ obecnosci czlonkéw komisji, bieglych i innych oséb obecnych podezas
posiedzenia,
¢) syntetyczny zapis czynnosci 1 decyzji podejmowanych przez komisje podczas
posiedzenia.
3. Protokot z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji oraz przewodniczacy komisji.

§11
Protokol postgpowania o zaméwienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o zamdwienie publiczne wraz z zatacznikami, o ktérych mowa w
art. 96 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwieri publicznych, na odpowiednich wzorach sporzadza
sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji przetargowe;j.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatee, podpisanej przez przewodniczacego 1 sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidlowosdci
postepowania, do protokolu zalacza si¢ réwniez zlozone przez niego w formie pisemnej
zdanie odrgbne.

4. Protokoél z postepowania o zamdéwienie publiczne wraz z niezbednymi zalacznikami
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§12
Informowanie o pracach Komisji

1. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa
jedynie kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisii.

Rozdzial 4
Podstawowe czynno$ci komisji przetargowe;j

§ 13
Przygotowanie postgpowania

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, komisja
zobowigzana jest przygotowaé i przekazaé do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego
lub jego pelnomocnikowi, miedzy innymi nastepujgce dokumenty:

a) wnioski, zawiadomienia, informacje do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych
lub innych organéw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji
administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji,

b) ogloszenia do publikacji,

c) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz wszelkie zmiany i
wyjasnienia do SIWZ,

d) inne niezbedne dokumenty.

§ 14
Udostgpnianie dokumentacji przetargowej

1. Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:



w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej Urzedu Gminy w
Chojnicach www.bip.gminachojnice.com.pl ogloszenie o zamdwieniu, do ktdrego
zalqcza w szezegdlnosci Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamédwienia,

wydaje zainteresowanym Wykonawcom Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia na ich wniosek,

przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien do tresci Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamowienia,

po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika
odpowiedzi na =zadane pytania, modyfikacji treSci Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia oraz wyjasnien do SIWZ, w przypadkach przewidzianych
w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, publikuje je na stronie internetowe]
Urzedu Gminy w Chojnicach www.bip.gminachojnice.com.pl,

w razie zwolania zebrania Wykonawcow prowadzi protokol ze spotkania,
dokonuie innych niezbgdnych czynnosci.

§ 15
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

a)
b)
c)
d)

zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu 1 terminie okreslonym w
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia i ogloszeniu o zamdwieniu.

przed otwarciem ofert podaé kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, )

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

zapewni¢, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich
skladania nie byly otwierane, a Wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,
zapewnié, aby oferty zlozone po terminie ich skladania zostaly niezwlocznie
zwrocone Wykonawcom, ktory je ztozyli.

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
jak réwniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie
przyjetych kryteriéw oceny.

§ 16
Ocena i badanie ofert

. Po otwarciu ofert komisja:

a)
b)
<)
d)

ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczenin z ubiegania si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego,

zada, jesh to niezbedne, uzupelnienia o$wiadczen lub dokumentéw przez
Wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwier: publicznych,
wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
Wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawg Prawo zamdwien publicznych,
bada oferty zlozone przez Wykonawcdw niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniy,

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tredci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwier publicznych,
poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencii rachunkowvch dokonanych poprawek oraz inne omviki polegajace



na niezgodnosci oferty ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje
si¢ Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

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

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

i} przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem
1 oceng punktows lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz
wystepuje o uniewaznienie postgpowania,

J) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

§17
Wybér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegdlowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdéwienia.
3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byla cena, oferta Wykonawey z najnizsza ceng
sposréd  prawidiowych ofert zlozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejsza, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czlonkow
komisji protokotu oraz przygotowanie streszezenia oceny i poréwnania zlozonych ofert przez
sekretarza komisji (druk ZP 21).

4. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, jezeli w
postgpowaniu przewidziano réwniez inne kryteria niz cena na karcie indywidualnej oceny
ofert (druk ZP 20), a nastgpnie sporzadzane jest streszczenie oceny i poréwnania zlozonych
ofert (druk ZP 21).

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

6. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérqg zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, kierownik zamawiajacego lub jego
pelnomocnik wspéldziatajac ze skarbnikiem Urzedu Gminy w Chojnicach, lub jego
pelnomocnikiem na wniosek przewodniczgcego komisji, moze podjaé decyzje o zwickszenin
kwoty przeznaczone] na sfinansowanie zamdwienia.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego lub jego
pelnomocnika o uniewaznienie postgpowania, przy czym pisemne uzasadnienie powinno
zawieral wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznogé
uniewaznienia postepowania.

8. Podpisany przez czlonkéw komisji protokot wraz z zatacznikami (druki ZP oraz inne pisma
lub tch propozycje) stanowi propozycje rozstrzygnigcia postepowania, kierowana do
kierownika zamawiajacego lub petnomocnika.



§18
Post¢gpowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotania Jub skargi,
przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostatych czlonkdw i zwoluje
posiedzenie komisji.

2. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informaciji o
wniesieniu przez wykonawcow srodkdw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpewaniu po stronie Zamawiajacego zobowiagzane
sg, na wezwarie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska Zamawiajacego.

4. Decyzje 1 informacje zwigzane z wykorzystaniem przez Wykonawcow srodkow ochrony
prawne) podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik.,

5. W przypadku wniesienia odwolania kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza peinomocnikow na rozprawe przed Krajowa Izba Odwotaweza, zapewniajac udzial
w nigj przedstawicielom Zamawiajacego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik
wyznacza pelnomocnikéw na rozprawg¢ przed sadem, zapewniajac udziat w  niej
przedstawicielom Zamawiajacego.



