Zatgcznik do Zarzgdzenia nr RG.0050.85.2012
Wdjta Gminy Grodziec z dnia 11 kwietnia 2012r.
REGULAMIN

prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Grodziec

Postanowienia ogdlne

81
Regulamin okresla szczegotowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,komisjq”,
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia w
Urzedzie Gminy Grodziec, zwanym w dalszej czesci "Urzedem", zgodnie z przepisami ustawy z dnia

29 stycznia 2004 roku -Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.
759 z pézn. zm.) zwanej dalej ,ustawg”.

8§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Wéjta Gminy Grodziec, powotywanym do przeprowadzenia, w

zakresie wiasciwosci okreslonej Instrukcjg, postepowania w sprawie udzielania zamdwien
publicznych przez Gmine Grodziec, zgodnie z przepisami ustawy.

§3
1. Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego.
2. Komisja pracuje w sktadzie od 3 do 5 oséb.
3. W sktad komisji wchodzq: przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie.

4. W sktad komisji powinien wchodzi¢ kierownik komorki wnioskujacej, petnigc funkcje
Przewodniczacego.

5. Funkcje Sekretarza komisji petni Gtdwny specjalista ds. zamoéwien publicznych.

6. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego, moze wyznaczy¢ inne osoby do
petnienia funkcji okreslonych w ust. 4 i 5.

II.
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji
84

1. Cztonkowie komisji zobowigzani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywaé¢ powierzone im czynnosci,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkdéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:



1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie czynnosci powierzonych przez Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezwioczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkdéw cztonka komisji.

85
Cztonkowie komisji:
1) uczestniczg we wszystkich pracach komisji,
2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji, w tym do ofert,
zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdow, opinii biegtych, ktérzy zostali powotani w

danym postepowaniu,

3) majg prawo zgtoszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
pracy komisji.

86
1. Cztonkowie komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania
pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy.
2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do Wdijta o

odwotanie tego cztonka ze skfadu komisji oraz o uzupetnienie sktadu komisji nowym cztonkiem.

3. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajgcych wytgczenie cztonka komisji Przewodniczacy
komisji wtacza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

4. Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Wait,
wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.

5. Cztonkowie komisji przetargowej zobowigzani sq do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego do czasu korncowego
rozstrzygniecia postepowania przez Wéjta.

8§87
1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy komisji w szczegolnosci:

1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,

2) prowadzi posiedzenia komisji,



3) informuje cztonkdéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy i
przepiséw wykonawczych,

4) odbiera od cztonkéw komisji oswiadczenia, o ktérych mowa w § 6 ust.1,

5) przedktada Wojtowi do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez komisje,
6) wskazuje cztonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie swojej nieobecnosci,

7) wskazuje cztonka komisji zastepujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

8) informuje Wdjta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

9) wnioskuje do Wydziatu Finansowego o dokonanie zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

§8

1. Sekretarzem komisji jest Gtéwny specjalista ds. zamdwien publicznych, chyba ze do petnienia tej
funkcji wyznaczona zostanie inna osoba w trybie § 3 ust. 6.

2. Do obowigzkdw Sekretarza komisji nalezy:

1) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania i dokumentacji , zgodnie z przepisami
ustawy,

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen komisji,
3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,
4) obstuga, merytoryczna, techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w szczegodlnosci
przesytanie na wniosek wykonawcy dokumentéw stanowigcych podstawe ztozenia oferty,

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wdjta wnioskdw, ogtoszen i innych dokumentdéw
przygotowanych przez komisje,

7) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego - w trakcie jego trwania,

8) czuwanie na prawidtowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwtaszcza udostepnianie
protokotu postepowania i jego zatacznikow zainteresowanym osobom,

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnicg,

10) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug polecen Przewodniczacego komisji.



III.
Tryb pracy komisji przetargowej
89
1. Komisja rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia przez Wadjta jej sktadu zaproponowanego we
wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i wydania stosownej
decyzji .
2. Komisja konczy prace z chwilg wytonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie

zamdwienia publicznego i podpisania umowy z wykonawcg albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§ 10
1. Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym w szczegolnosci terminy wykonywania
czynnosci komisji i poszczegoélnych etapow postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

terminy posiedzen komisji oraz podziat pracy pomiedzy cztonkami komisji.

2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komisji z
odpowiednim wyprzedzeniem.

§11

1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach jezeli obecnych jest co najmniej 3 cztonkdéw komisji, a
wszyscy jej cztonkowie zostali poinformowani o terminie posiedzenia.

2. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwykta wiekszoscig gtoséw).
3. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego.
4, Efektem pracy komisji jest przygotowanie wniosku do Wéjta, zawierajacego propozycje wyboru
oferty najkorzystniejszej bqdz uniewaznienia postepowania, wykluczenia wykonawcow badz
odrzucenia ztozonych ofert.

§12
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Waéjt, z witasnej inicjatywy

lub na wniosek Przewodniczacego komisji moze powotac biegtego (rzeczoznawce).

2. Do biegtych (rzeczoznawcow) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkdéw
cztonkéw komisji.

§13

1. Protokdt postepowania o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy
sporzadza Sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.



2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w notatce
podpisanej przez Przewodniczacego i Sekretarza komisji.

3. Jezeli cztonek komisji nie ztozyt podpisu na protokole z powodu zastrzezen co do prawidtowosci
postepowania, Przewodniczacy komisji dotaqcza do protokotu pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przedktada protokot z postepowania o zamdwienie publiczne Wéjtowi do
zatwierdzenia.

§ 14

Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy, Sekretarz albo upowazniony przez Przewodniczacego inny cztonek komisji.

IV. Kolejne czynnosci komisji
§ 15
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Wéjta nastepujace dokumenty:

1) projekt wystgpienia do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o wydanie stosownej decyzji
przewidzianej ustawa.

2) wilasciwe ogtoszenia, zawiadomienia, badz zaproszenia indywidualne do wykonawcow.

3) wniosek zawierajacy propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postepowania, wykluczenia wykonawcdéw badz odrzucenia ztozonych ofert.

§ 16
Po ogtoszeniu postepowania Sekretarz komisji:
1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ziozenia oferty,

2) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasniern dokumentéw stanowigcych podstawe
ztozenia oferty,

3) po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnien, o ktérych mowa
w pkt. 2 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktdrzy pobrali dokumenty stanowigce
podstawe ztozenia oferty.

4) w razie zwotania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania.

§17

1. W przypadku wyboru trybu negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub zamédwienia z
wolnej reki komisja prowadzi negocjacje z wykonawca.

2. Po przeprowadzonych negocjacjach w trybie zamoéwienia z wolnej reki komisja przygotowuje
wniosek do Wadjta okreslajacy efekty negocjacji oraz propozycje warunkdw zawarcia umowy z
wykonawca.



§ 18
Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnic aby:
1) otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérych poinformowano wykonawcow,
2) poinformowac o kwocie przeznaczonej na realizacje zamoéwienia,

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

4) oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie zostaty otwarte (jezeli istnieje
mozliwos¢ ustalenia wykonawcy),

5) po uptywie terminu na wniesienie srodkow ochrony prawnej, oferty ztozone po terminie zostaty
zwrdcone,

6) po otwarciu kazdej z ofert ogtoszono i podyktowano Sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania, okresu
gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofercie - jesli podlegaty okresleniu w ofercie
wykonawcy.

§ 19

Po otwarciu ofert komisja, na posiedzeniu niejawnym, w szczegolnosci:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamodwienia
publicznego;

2) wnioskuje do Wéjta o wykluczenie wykonawcdéw - w przypadkach okreslonych w ustawie;

3) bada oferty ztozone przez wykonawcdw nie wykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy:
a) oferty sq wazne,

b) oferty nie sq sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawe ztozenia ofert,

c) ztozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji;

d) oferty nie zawiera razgco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamodwienia,

e) oferty nie zawierajg btedéw w obliczeniu ceny;

4) poprawia, zgodnie z zapisami ustawy PZP, oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki
rachunkowe lub inne omytki w tresci ofert, informujac wykonawcéw o poprawieniu omyiek;

5) zwraca sie w formie pisemnej do wykonawcy o uzupetnienie brakujgcych dokumentow,
udzielenie ewentualnych wyjasnien dotyczacych tresci oferty, w tym réwniez elementdéw oferty
majacych wptyw na wysokos$¢ ceny uznanej za razaco niskq;

6) wnioskuje do Wdjta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie;

7) ocenia oferty nie podlegajqce odrzuceniu;



8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania - przedstawiajgc Wojtowi odpowiednie projekty pism do zatwierdzenia.

9) Pisma przygotowywane podczas prowadzonego postepowania parafowane sg przez
Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza.

§ 20

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej przez cztonkdw
komisji oceny ofert, po szczegdétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli
zostali powotani).

2. Ocena ofert powinna odbywac sie w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy obrad
oraz niezbedng swobode i niezawisto$¢ cztonkdw komisiji.

3. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami sporzadza sie zbiorcze zestawienie oceny ofert.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja
wystepuje o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postepowania dokonuje Wojt poprzez
zatwierdzenie odpowiednich projektow pism.

7. Po zatwierdzeniu przez Wojta propozycji komisji Sekretarz komisji niezwtocznie powiadamia o
wynikach postepowania wykonawcdéw oraz podaje do publicznej wiadomosci wynik postepowania
zgodnie z przepisami ustawy.

§ 21

Sekretarz komisji po zakonczeniu prac komisji przechowuje, w sposéb gwarantujacy jej
integralnos¢, uporzadkowang dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

V. Srodki ochrony prawnej
8§ 22

1. Po wniesieniu odwotania na czynnosci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego lub zaniechania czynnosci, do ktérej zamawiajacy byt zobowigzany,
Sekretarz Komisji Przetargowej przesyta niezwtocznie jego kopie innym wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamodwieniu lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamieszcza jg réwniez na stronie
internetowej Zamawiajacego.

2. Po przeanalizowaniu odwofania Komisja Przetargowa przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie, zasiegajac przy tym opinii Radcy Prawnego.

3. Po zatwierdzeniu przez Wojta odpowiedzi na odwotanie, Sekretarz komisji przekazuje pisemng
odpowiedz Prezesowi Krajowej Izby Odwotawczej.



4. W przypadku wniesienia przez wykonawce lub uczestnika konkursu informacji o niezgodnej z
przepisami ustawy PZP czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktérej byt on zobowigzany na podstawie ustawy, Komisja Przetargowa po dokonaniu analizy
ztozonej informacji przygotowuje projekt odpowiedzi na informacje, uwzgledniajac opinie Radcy
Prawnego. Sekretarz komisji, po zatwierdzeniu odpowiedzi przez Wéjta, przekazuje jej tresc¢
Wykonawcy.

VI. Postanowienia koincowe
§ 23
1. Nadzo6r nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajacego.

2. Czynno$¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez kierownika
zamawiajacego.

3. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podjeta z
naruszeniem prawa.

Wéjt Gminy Grodziec

Kierownik zamawiajgcego



