Zataernik nr 1

do Zarzadzenia nr 191/2010
Wdéjta Gminy Chojnice

z dnia 12 grudnia 2010 roku

Regulamin Prac Komisji Przetargowej

Rozdrial 1
Postanowicnia ogdlne

§1
1. Nimejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowe) (wwanej dalej komisja™),
powolane) dla przyvgolowania i przeprowadsenia postepowania o udzielenic zamowienia
publicznego na preygofowywanie projekidw decyzji o ustateniu lokalizacji inwestycji celu
publiczrege, decysji o warunkach abudowy orar decyzji odmoewnych dia teremu gminy
Chojnice
2. W zakresie nieuregulowanym minigjszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 . Prawe zaméwien publicznyeh (Dz. U, z 2010 ¢ N1 113, poz. 759 z
poin. xm.), zwane] dalej usieowg Prawo zamdwien publicznyeh,
3. TlekroC w ninicjszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawisjacego nalezy pPrzez 1o
rozumiieé osobg ub organ, ktéry zgodnie # obowiazujacymi przepisami, statutem lub UmoOwa,
jest uprawniony do zarzadzania xamawiajacym. tj. Wajta Gminy Chojnice lub ustanowionych
preer niego petnomocnikiw.

Rozdria 2
Prawa i ohowiagzki czlonkow komisji

§2

Obowigzki czlonkow komisji

1. Czlonkowie komisji rzetelnie 1 obicktywnie wykonuja powiercone im czynnesei, kierujac
sig wylgeznic przemsam prawa, wiedza i doswiadereniem.
2. Do obowigzkdw cztonkdw komisji nalesy w szezegdlnosei:
a} preygotowanie Speevhikae)i Istotnych Warankow Zamdwienia,
b} czymny udziat w pracach komisji,
¢} niezwloczne poiuformowanie przewodnicrzacepo  komisji  fub  kierownika
samawiajacego albo jego pelmomocnika o okolicznoseiach untemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow czlonka komisji,
3. Czlonkowie komisji nie moga njawniaé Zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji,
w iym w szezegdlnosei informacii zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania
tresci zlozonych ofert.
4. Jereh w zwigzku z pracq komisji czlonek komisji otezymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niczgodne v prawemn, godzi w interes zamawiajgeego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawié swoje zastizezenia w formie pisemnej
kicrownikow! zamawiajacego,



2. Lzionek Komusp pownllen rowme? przedstawic w formie pisemnej swoje castrzezenia
kierownikowi vamawigjgeepo. jezeli projekt dekumentn lub decyzji, bedacy prredmiotem
prac komis)i. w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacceo
lub intercs publiczny albo ma znamiona pomytki.

6. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé poleceri, ani czynnosci, ktérvch wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub groziloby nicpowelowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polccenie na pismie.

§3
Prawa czlonlkdw komisji

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

2. Czionkowie komisji sg zobowiazani do zaposnania sie zc wsrystkimi dokumentami
zwiazanymi z pracg komisji, w szczegdlnodei » ofertami, zalacznikami., wyjadnicniami
zlozonymi przez wykonawedw, opiniami bicglych, protokotami i ich vatacznikami, pismami,
1p.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sig do pracy komisji do kierownika zamawiajacego,

b4

Oswiadcerenia o bezstronnoéei

Kierownik zamawiajacego, czlonkowic komisji oraz inne osoby wykonujgce czyhnodcl w
danym postgpowaniu, skladaja piscmne odwiadczenie o zaisinieniu lub hraku istnieniz
okolicznosei, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych, nieswlocznie
po powzigciu nformacji dajacych podstawe do jego ztosenia,

§5

Odwolanie czlonka komisji

1. Qdwolanie czlonka komisii w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
mozc nastapi¢ wylacznie z przyezyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publiczrych.
2. W preypadku ziozenia przer cotonka komisji odwiadezenia o zaisticnin okolicznosel, o
kibrych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamiwien publicznych, nie rlozenia takiego
oswiadezenta w lerminie lub ztozenia o$wiadczenia niezgodrego » prawda, przewodniczacy
komisi niezwlocznic wylgeza czlonka komisji » dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenic zamdwiema publicznego i wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie
tego cztonka.
3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie cxtonka
komisji w razie:

a) wylicrenia sig czionka komisp » jej prac,

b} mieusprawiedliwione] nieobecnodci czlonka komisji na  dwoch  koleinyeh

posiedzeniach komish,
¢) naruszenia przez czionka komisji obowiazkow wynikajacych z prac komisji,
d) zaistniemia innej przesziody uniemozliwiajace] jego udziat w pracach komisji.

§o
Przewodniczacy Komisji

L. Pracami komis)i kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.



2. Do zadah przewodniczacego nalezy w szezegdlnodel:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b} wyrznaczanie miejsc [ termindw posiedzen komisji.,

¢} prowadvente posiedzen komis,

d) poinformowanie czlonkdéw komigji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
preepisow ustawy Prawo zamdwieA publiczrych lub niniejszego regulaminu,

¢} odebramie od czlonkdw komisii oswiadezen, o ktoryeh mowa w § 4,

) podzial pomicdzy czlonkdw komisji prac podejmowanych w trybic robocyym,

g) nadzorowanic prawidlowego prowadzenia dokumentacii  postgpowania  ©
udzielenie zamdwienia publicznego,

b} informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocenika o problemach
zwigzanvch » pracami komisjii w 1oku postepowania o udrielenie zamowicnia
publicznego.

7

Sekretarz komisji

1. Do obowiaskow sekretarza komisji nalery:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnodel i decyzji
podeymowanych przez kormsge,

b} opracowywanic projekiow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w
zakresic ziceonym przez przewodniczacego,

¢) prowadseme korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego

d) preedkladanie do  zatwierdzemia  kierownikowi zamawiasjacego lub  jceo
pelnomocnikowi projekidw dokumentdw przygotowanych przez komisje,

e) plecza nad protokolem, ofertami oraz wizelkimi innymi dokumeniami zwigzanymi
Z postepowaniem o Zaméwienic puhblicyne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8

I. Komisja rogpoczyna prace najwezedniej » dniem jej powotania.

2. Powolanic komisji nastgpuje na podstawic zarzadzenia Wdjla Gminy Chojnice w sprawie
powotama komisji przetargowe.

3. Komgja koneczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawic zamdwienia publicznego,
ktére brylo przedmiotem postgpowanta lub z chwila uniewaznicnia postgpowania.

EGQ
Komisja podggmuje decyzje w drodze uzgodmema (komsensusu), glosowania lub na
podstawie sumy indvwidualnyeh ocen exlonkdw komispi.
§ 10
Protokoly z posiedzen komisji

1. Efektem reatizacji czynnosel 1 dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty,
p. badz projekty pism skladajace sie na dokumentacie postepowania.



2. £ posiedvzen komisji sckretarz komisii, o ile przewodniczacy komisji usna to za celowe i
konieczne, moze sporzadzic protokét zawicrajacy w svezegdinosei:
a) oznaczenie miejscd i terminu posiedzenia oraz tematu,
b) listg obeenosci cztonkow komispi, bieglych @ innyeh oséb obecnych podevas
posiedzemia,
¢} syntetyczny vapis czynnoscei i decyzji podejmowanych przez komisje poderzas
posicdzemia.
3. Protokdét z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji oraz prrewodniczacy komisji.

§ 11

Protokdt postgpowania o zamdwicnie publiczne

1. Protokét » postepowania o zamdwienie publiczne wraz » zalacznikami, o kidrych mowa w
art. 96 ust. 2 wstewy Prawe zamiwien publicznych, na odpowiednich wzorach sporzadza
sekretarz komigji, a podpisuig wszyscy c-lonkowie komisji prretargowe;,

2. Brak podpisu ktdregokolwiek » czionkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w
zalaezane) do protokolu notaice, podpisane przez preewodniczacege i sckretarza komisji.

3. Jezelt powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidtowoesci
postepowania, do protokolu zalucza sig rownicz zlozone przez nicgo w formie pisemnci
2danie odrebne,

4. Protokol z postgpowania o zamoéwicnie publiczne wraz z nievhednymi zalacznikami
podlega zatwicrdzeniu przez kicrownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika.

§12

Informowanie o pracach komisji

1. Do udzielania wyjasnien 1 informowania o pracach komisji przctargowe] uprawnieni sa
jedynie kicrownik zumawiajacego lub jego pelnomeocnik oraz preewodniczacy komisji.

Rouzdriat 4
Podstawowe cxynnosci komisji przetargowej

§13

Prrygotowanie postepowania

1. Na elupie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publiczncgo, komisja
zobowigzana jest preyglowa i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi ramawiajacego
lub jego petnomocnikowi, migdzy innymi nastepujgce dokumenty:

a} wnioski, zawiadomienia, informacje do Prezesa Urzedu Zamowied Publicznych
lub nnych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania siesownych decyzji
administracyjnych albo ziozenia stosownyeh cawladomief czy informacji,

b} oglossenia do publikacji,

¢} Specyfikacje Istoinych Warunkdw Zamdwienia oraz wszelkie zmiany i

- wyjasniemz do SIWZ,

d) inne niezbgdne dokumenty.

¢ 14
Udostepnianie dokumentacji preetargowej

1. Po ogloszeniu postepowania sekretarz komish:



a}

b}

c}

d}

)
f)

W wymaganyeh przypadkach publikuje na stronie internetowej Urzedu Gminy w
Chojmeach www bip. ominachojnice.com.pl ogloszenie o zamdwieniy, do ktércgo
zatacza w szczegdlnode: Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

wydaje zainteresowanym Wykonawcom Specyfikacje Istotnych Warnunkéw
Zamdwignia na ich wninsek,

preyjmuje i orejestrige zapytania oraz zadania wyjasnien do tresci Specyfikacji
[stotnych Warunkdw Zamowienia,

po zatwierdzeniu preez kierownika samawiajacego lub jego petnomacnika
odpowiedzi na zadane pytania, modylikacji tresei Specyfikaci Istotnych
Warunkow Zamdwienia oraz wyjasnien do SIWZ, w przypadkach przewidzianych
woustawie Prawas zgmdwien publicznyeh, publikujc je na stronie intcrmetowey
Urzedu Gminy w Chojuicach www.bip.gminachojnice.com.pl,

w razie zwolania zebrania Wykonawedw prowadzi protokot ze spotkania,
dokonuje intveh mersbednych czynnosged.

§15
Otwarcie ofert

. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

)
b)
<)
d)
€)
)

zapewmd, aby otwarcic olert pastgpito w miejsen i terminic okreslonvin w
Specyiikac]i Istotnyeh Warunkow Zamdowienia i ogloszeniu o zamdawieniu.

przed otwarciem ofert podaé kwote jaky Zamawiajacy zamierza przeznaczyt na
stinansowanie zamowichia,

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzié¢ i okazaé obecnym na posicdzeniu stan
zabezpecxzenia ofert,

vapewnié. aby oferty, kidre zostaly zloZeme po wyznaczonym (erminie ich
skiadania nte byly otwierane, a Wykonawcy zostali o tym fakeie poinformowan,
zapewnié, aby oferty zlozonc po terminie ich sktadania xostaly niezwlocznie
zwrocone Wykonawcom, ktory je #ozyli.

po otwarciu kazdej z ofert oglosic i podyktowaé sckretarzowi do protekotu: nazwe
(firmg), adres (siedzibeg) wykonawey, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
jak réwnicz inne dane lub informacje niczbedne dla oceny ofert w zakresic
przvigtych kryleridw oceny,

§ 16
Ocena i badanie ofcrt

. Po otwarciu ofert komisja:

a)
b)
c)

d)

ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenic
zamdwienia publicznepo,

Zada, jesh o mierbgdne, uzupelnicnia ofwiadezen lub dokumentbw przez
Wykonawcow vgodnie z przepisami ustawy Prawe zaméwies publiczaveh,
wnioskuje do kierownika zamawiajgeego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
Wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawg Prawe zamowieni publiczrych,
bada oferty ztorone prees Wykonawcow niewyklucronych z postepowania oraz
stwierdza czy nie pudlegajg one odrzuceniu,

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresei ziozonych ofert 2godnie z przepisami ustawy Prawe zamdéwien publicznych,
poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, £ uwzglednieniem
kounsekwencji rachunkowych dokenanych poprawek oraz inme omyiki polegajace



na niezgodnoscr olerty ze Speevhikaca Istotnyeh Warunkéw  Zamdwiema,
niepowodujaee istotnych zmian w tredel oferty; o poprawieniu omytki informuje
si¢ Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona, zgodnie . przepisami ustawy,

gy wmioskuje do kierownika zamawiajgeego lub jego peinomocnika o odrzucenie
oferty Wykonawcedw w przypadkach przewidzianych ustawa,

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzucemuy,

1} przygotowuje propozycj¢ wybortt oferty najkarzystniciszei, wraz z uzasadnieniem
i oceng punkowa lub ewentualnym wykluczeniem, crzy odrzuceniem, badz
WYSIgPUC O uniewarmienie postgpowania,

J} dekonuje innych nierbednych czynnodei,

§17
Wybir oferty najkorzystnicjszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywiduvalne] oceny
ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szezegotowym zapoznaniu sie z ofertami oras
opiniann eglych (jezeli byli powolani).

2. Indywidualna ocena ofcrt odbywa si¢ witaeznie na podstawie kryteridw oceny ofert ora
pr7yjetego sposobu ich oceny, okredlonych w Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zaméwienia.
3. Jereli Jedynym kevterium oceny ofert byla cena, oferta Wykonawey z majnizsza cona
sposrod prawidiowych ofert zlozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystnicis2a, a odzwiercicdleniem tych czynnosdci jest podpisanie przez cdonkéw
komisji protokotu vraz przygotowanie sireszczenia oceny i pordwnania ztozonyceh ofert przez
sekretarza komisp (druk ZF 21).

4. Kazdy z czlonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, jezeli w
postepowaniu przewidziano rowniez inne kryteria niz cena na karcic indywidualnej oceny
ofert (druk ZP 20), a nastepnie sporzadzane jest streszezenie oceny i poréwnania zlozonveh
ofert (druk ZP 211

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna odstapi¢ od piscmnego
indywidualnego uzasadnienia oceny dokonanej przez cztonka komisji na karcie indywiduslnej
oceny ofert {druk ZP 200,

6. W przypadku, gdy cena najkorzystniejsse] oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
zamierzal przevnaczyC na sfinansowanie zaméwienia, kierownik zamawiajacego Iub jego
pelnomoenik  wspotdzialajac e skarbnikiem Urzedu Gminy w Chojmicach, lub jego
petnomocnikiem na wniosek przewodniczacego komisji, moze podjaé decyzje o zwickszeniu
kwoty przeznaczone] na sfinansowanie zamowienia.

7. W preypadku zaistnicnia okolicznosc, o ktéryeh mowa w art. 93 ust. | usiawy Prowo
zamowieh  publicznych  komisja  wystgpuje do  kierownika zamawiajacego lub  jego
pelnomoenika o unicwaznienie postgpowania, przy cxym pisemne uzasadnienie powinno
zawierat wskazamic podstawy prawnej oraz okolicznodci, ktore spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

8. Podpisany przez cztonkdw komisii protokét wraz 7 zatacznikami (druki ZP oraz inne pisma
lub ich propozycje) stanowi propozyeje rtozstrzygniccia postepowania, kierowana do
kierownika zamawiajacego lub pelnomocenika.



§18
Fostgpowanie w przypadku woiesienia frodkiw ochrony prawnej

1. O wnigsicniu prrer. wykonawcow érodkdw ochrony prawnej, ij. odwolania lub skargi,
przewodmergey niezwlocznic informuje w dowolny sposéb pozostatych czionkéw i zwoluje
posicdzenie komisji.

2. Rekretarz podejmuje stosowne czynnosel celem preekazania zainteresowanym informacii o
wmesieniu przez wykonawcow $todkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgee udzial w postgpowaniu po stronie Zamawiajacego zobowiazane
38, na wezwanie przewodnicracego komisji, do udzielenia pisemnych Iub ustnych wyjasnied,
niezbgdnych dla opracowania stosownego stanowiska Zamawiajacego.

4. Decyzje 1 informacie »wigzane z wykorzystaniem przez Wykonawcow srodkow ochrony
prawnej podpisuje kicrownik zamawiajgeego lub jego pelnomocnik.

5. W przypadku wniesienia odwolania kierownik zamawiajaccgo lub jego pelnomocnik
wyznacza pelnomocnikdw na rozprawg przed Krajows Izbg Odwolawezy, zapewniajac udviat
w niej przedstawicielom Zamawiajaccgo.

6. W przypadku wniesienia skargl do sadu kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza pelnomocnikdw na rozprawe przed sadem, zapewniajac udzial w mig
przedstawicielom Zamawiajaecgo.



