2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

2)
b)

¢)

prowadzenie dokumentacji przygotowania i prowadzenia postgpowania
w sprawie udzielenia Zaméwienia,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji, posiedzef
Komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sckretarska Komisji w postgpowaniu
o udzielenie Zaméwienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE PRZYGOTOWANIA I PROWADZENIA

POSTEPOWANIA

§13

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisp jest takie przygotowanie 1 prowadzenic
postepowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym
przez przepisy prawa terminie.

§14

1. Sekretarz Komisji m.in.:

a)

przygotowuje i przekazuje Przewodniczacemu Komig)i:
- propozycj¢ trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
- projekt SIWZ, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do
skladania ofert albo zapytania o cene, formularza do udzialu w licytacji
elektronicznej,

- propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem, Z ktorym majg by¢ prowadzone rokowania,
- ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania,
- projekty innych dokumentow,

b) wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIWZ 1 prowadzi rejestr
Wykonawcow, ktérzy pobrali SIWZ,

c) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcoéw odnosnie tresci SIWZ lub
innych dokumentow i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynigciu
Przewodniczgcemu Komis)i,

d) przyjmuje i rejestruje oferty,

€) przekazuje wyjasnienia lub informacje ¢ zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

1§ sporzadza protoko6t zebrania Wykonawcow, jezeli zostalo ono zwolane,

g) sporzadza protokoly z posiedzen Komisji.

2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy m.in.:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcodw nastgpilo
w ustalonym miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie
doszlo do ich przedwcezesnego otwarcia,

c) zapewnienie, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie:

nie zostaly otworzone,

W postgpowaniu o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8§ ustawy zostaly niezwlocznie zwrocone
Wykonawcy,

w postepowaniu ¢ warto$ci rdwnej lub przekraczajace) kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy zostaly zwrdcone



Wykonawcy po uplywie terminu do wniesienia odwotamia, a Wykonawca
zostal niezwlocznie zawiadomiony o zlozeniu oferty po terminie,

d) podanie, bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaka Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zaméwienia,

€) otwarcie ofert,

) wykonywanie innych czynnodci, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa
lub ninigjszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub
Kierownika Zamawiajgcego,

g) przekazywanie do wilasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka
potrzeba, por¢czen  bankowych lub  porgczen  spoldzielczej  kasy
oszczgdnosciowo  —  kredytowej, gwarancji  bankowych, gwarancji

ubezpieczeniowych, oraz poreczen udzielonych przez podmioty, o ktorych
mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9listopada 2000 r. o utworzeniu
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosei (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 1.
Nr 42, poz. 275 z pézin. zm.) oraz informowanie tej komorki o koniecznosci
dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§15
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku Postgpowania, zgodnie
Z przepisami prawa,

§16
Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skladania ofert zwraca si¢ Wykonawcom bez
otwierania.

8§17
Oferty nie podlegajgce zwroceniu otwiera sig, sporzadzajac zestawienie tych ofert.
8§18
1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow w obecnosci co najmnie)
potowy skladu cztonkoéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego, z zastrzezeniem §
24.
2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza si¢.
3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos
Przewodniczacego.

VII. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM 1 OCENA OFERT

§19
Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz oczywistych omylek
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
a takze innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych
warunkéw zamowienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, niezwlocznie
zawiadamiajagc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona. Sekretarz Komisji
sporzagdza zestawienie poprawek dokonanych przez Komisje w tresci ofert.

§20
W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzgledem
wypelnienia warunkéw formalnych.



§21
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypelnienia przez uczestnikéw postgpowania
warunkow okreslonych w SIWZ.

§22

1. Zamawiajgcy moze wezwaé Wykonawcow, ktdrzy w okreslonym terminie nie zlozyli
wymaganych przez zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 ustawy, lub nie zlozyli pelnomocnictw, albo ktérzy ztozyli wymagane
przez zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1,
zawierajace bledy lub ktérzy ztozyli wadliwe pelnomocnictwa, do ich zlozenia
W wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega
odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania. Zlozone na wezwanie
Zamawiajacego oswiadczenia 1 dokumenty powinny potwierdza¢ spelmanie przez
Wykonawce warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz spelnianie przez oferowane
dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajgcego,
nie pdzniej niz w dniu, w ktorym uptynat termin skladania wnioskéw o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu albo termin skladania ofert

2. Zamawiajacy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia
wyjasnien dotyczgcych oswiadczen lub dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1.
ustawy.

§23
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w §19 - 22, Komisja moze m.in. skierowaé
do Kicrownika Zamawiajacego wnioski o:
a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postgpowania,
b} odrzucenic okreslonych ofert,
c) uniewaznienie postepowania.
2. O podjeciu decyzji, o ktore] mowa w ust. 1 Zamawiajacy zawiadamia wszystkich

Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty podajac uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

§24
1. Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualne) oceny ofert
dokonanej przez cztonkow Komaisji.

2. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czlonkowie Komisji zapoznajg sie
z opinig bieglego, jezeli zostal on powotany.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert,
okreslonych dla danego Postepowania.

4, Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od

indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

§25
I. Podpisany protokol z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystnigjszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.
2. Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy
Komisji przedstawia mu do podpisania projeckty wymaganych zawiadomicn

1 ogloszen.



§26
Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepisow prawa.
Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosé.

VIII. ODWOLANIA

§27

O wniesieniu odwolania w postgpowaniu o udzielenie Zamdwienia Przewodniczacy
Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego.

Sekretarz Komisji nie pzniej niz na 7 dni przed uplywem waznosei wadium, wzywa
Wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postepowania, do przedluzenia waznosci
wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbgdny do zabezpieczenia
postgpowania do zawarcia umowy. Jezeli odwolanie wniesiono po wyborze oferty
najkorzystniejszej, wezwanie kieruje si¢ jedynie do Wykonawcy, ktorego ofertg
wybrano jako najkorzystniejsza.

§28

W przypadku wniesienia odwolania, az do czasu ogloszenia przez lzbe wyroku lub
postanowienia konczacego postgpowanie odwolawcze, nie wolno zawrze¢ umowy
w sprawie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

Zamawiajacy moze zlozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy
przed ostatecznym rozstrzygnieciem odwotania. Izba moze uchyli¢ zakaz zawarcia
umowy, jezeli niezawarcie umowy mogloby spowodowaé negatywne skutki dla
interesu publicznego przewyzszajgce Korzysci zwiazane z Koniecznoscia ochrony
wszystkich interesow, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo
doznania uszczerbku w wyniku czynnosci podjetych przez Zamawiajgcego
W postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajgcego
w przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postgpowaniu przed Krajowg Izbg Odwolawcza, w tym
Przewodniczacego Komisji lub jego Sekretarza.

§29
W przypadku uwzglednienia odwolania, Komisja powtarza oprotestowang czynnosé
lub dokonuje czynnosci zaniechanej.
Sekretarz Komisji wysyla do Wykonawcdw zawiadomienie o powtorzeniu czynnosci.

§30
O wynikach postgpowania odwolawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przesylajac mu jednoczesnie istotne
dokumenty zwigzane z postgpowaniem odwotawczym, w tym kopi¢ orzeczenia
Krajowej Izby Odwolawczej. Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycj¢ sposobu wykonania orzeczenia Krajowej Izby
Odwolawczej.



Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego rckomendacje
odno$nie wniesienia skargi na wyrok Krajowej Izby Odwolawcze;j.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz,
jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujgce
Zamawiajgcego w postgpowaniu przed sadem.

Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwolawczego, Kierownik
Zamawiajacego na wniosek Przewodniczacego Komisji  wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajgcego w postgpowaniu przed sagdem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§31
Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego Zamodwienia z dniem
podpisania umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika
Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postepowania.
Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje
postepowania do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie
Z przepisami prawa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 12 czerwca 2014 r.




