Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Blachowni
Nr 171/2012 z dnia 14 grudnia 2012 roku

Regulamin pracy Komisji przetargowej

§1
Postanowienia ogélne

1. Ninigjszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem" okreéla
tryb pracy, organizacj¢ i zakres obowigzkéw komisji przetargowej, zwanej dalej
»komisjg", powolywanej do przygotowywania i/lub przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanego dalej ,,postepowaniem”.

2. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego lub osoby, ktorej
powierzyl on przygotowanie i/lub przeprowadzenie postgpowania, zwanej dalej
Hkierownikiem zamawiajacego".

3. Komisja, ani jej przewodniczacy nie mogg dokonywaé zadnych czynnosci prawnych,
w szczeglOlnosci sklada¢ oéwiadczen woli w imieniu zamawiajgcego, chyba, ze
uprawnienie takie wynika z regulaminu lub innych aktéw (w tym przepiséw
wewngetrznych) regulujacych funkcjonowanie zamawiajgcego.

4. Sktad osobowy Komisji przetargowej jest powolywany, kazdorazowo, osobnym
Zarzagdzeniem Burmistrza Blachowni na potrzeby przygotowania i/lub przeprowadzenia
konkretnego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

5. Komisja sktada si¢ z Przewodniczgcego, Sekretarza oraz cztonkéw komisji wybieranych
w liczbie niezbednej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

6. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113,
poz. 759 z pozn. zm.,), zwanej dalej ,,ustawg" lub ,,Pzp”.

§2
Prawa i cbowigzki czlonkow komisji
Komisja przetargowa dziala dla zaméwienn publicznych do ktdérych zostala powotana
Zarzadzeniem Burmistrza Blachowni oraz ktoérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote
okreélong w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. 22010 roku, Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.)

§3
Obowiazki cztonkéw komisji
I. Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie 1 obiektywnie wykonujg powierzone
im czynnosei.
2. Do obowiazkéw czionkdw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a. czynny udzial w pracach komisji,
b. wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji, w szczegdlnodci
przygotowywanie dokumentdw (lub ich czgsci) zwigzanych z postepowaniem,
¢. niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego 0 okolicznosciach
uniemozliwiajgeych wykonywanie obowigzkdw cztonka komisji.
3. Czlonkowie komisji nie moga, ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegolnosei informacji zwigzanych z kwalifikacjg wykonawcdw oraz
badaniem i oceng ofert.
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Czlonek komisji przedstawia przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli otrzymane
polecenie lub projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez
przewodniczgcego, czlonek komisji przedstawia je bezposrednio ,kierownikowi
zamawiajgcego”.
Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosdci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pi$mie.

§4

Prawa czlonkéw komisji

Czlonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych
z postepowaniem, w tym do ofert, dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkow
udzialu w postepowaniu (dokumentéw podmiotowych), wyjasnien zlozonych przez
wykonawcdw, opinii bieglych.

§5

Oswiadczenia o bezstronnosci

. Niezwlocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi zlozonymi przez

wykonawcéw czionkowie komisji skiadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
Jezeli okolicznosci uzasadniajace wylaczenie czlonka komisji ujawnig si¢ po terminie
wskazanym w ust. 1, czlonek komisji sktada stosowne oswiadczenie niezwlocznie
po powzieciu wiadomosci tych okolicznosciach.
Czionek Komisji w stosunku do ktérego zaistniejg okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 1
podlega wylaczeniu.
§6

Odwolanie czlonka komisji
W uzasadnionych okolicznosdciach, w szczegblnodei, gdy czlonek komisji uchybia
obowiazkom, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu, kierownik zamawiajgcego odwoluje
cztonka komisji w toku postgpowania.
W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych jego wylgczenie, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie
lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawds, przewodniczacy niezwlocznie wylgcza
czlonka komisji z dalszego udzialu w postepowanin i wystgpuje do kierownika
zamawiajgcego o odwolanie tego cztonka.

. Rownoczesnie z odwotaniem czlonka komisji kierownik zamawiajacego moze powolaé

w sktad komisji inng osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania czlonka komisji,
liczba jej cztonkéw jest mniejsza od 3, kierownik zamawiajgcego powoluje nowego
czionka komisji.

§7

Przewodniczgcey komisji
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:
ustalenie planu pracy komisji,
wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,
prowadzenie posiedzen komisji,
poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosei w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub regulaminu,
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odebranic od cztonkdw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 5,
podzial prac pomiedzy czlonkéw komisji,
przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw dokumentdéw przygotowanych
przez komisje,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokohu,
informowanie kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisii,
nadzér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem, w trakcie jego trwania.
Sekretarz komisji wykonuje obowigzki przewodniczacego w przypadku gdy z powodu
przeszkody Przewodniczacy nie moze ich wykonaé lub gdy Przewodniczacy wyda
odpowiednie polecenie.

§8

Sekretarz komisji
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Do obowigzkdw sekretarza nalezy:

a.
b.
C.

d.
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dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji,

opracowywanie projektoéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna 1 sekretarska komisji,

prowadzenie Kkorespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
w szczegblnosei przekazywanie, po zatwierdzeniu przez kierownika, wnioskéw, ogloszef,
zawiadomien 1 innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,

piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
Z postgpowaniem, w trakcie jego trwania.

§9
Tryb i zakres pracy komisji
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja koniczy prace zwigzang z postgpowaniem z dniem podpisania umowy w sprawie
zamdwienia publicznego, ktére bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania, a jesli wniesiono odwotanie - z chwila jego ostatecznego
rozstrzygniecia.
§10

O migjscu i terminie posiedzen komisji, sekretarz powiadamia czionkéw co najmniej
dzien przed posiedzeniem.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié
w terminie krotszym, niz okreslony w ust. 2.

§11
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.

. W przypadku braku quorum posiedzenie odracza sig.

Decyzje o mozliwosci obecnosci podezas posiedzen komisji oséb nie bedgcych jej
czlonkami ani bieglymi podejmuje przewodniczacy.

§12
Komisja podejmuje decyzje na podstawie projektow dokumentéw przedktadanych komisji
badZ opracowywanych przez cztonkéw komisji oraz pisemnych opinii cztonkéw komisji
i biegtych.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) czltonkéw komisji
uczestniczacych w jej podejmowaniu.



3. Jezeli podjecie decyzji wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy wystgpuje do
kierownika o powotanie bieglego. Przepis § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Jezeli komisja nie moze podja¢ decyzji w drodze konsensusu, przewodniczacy zarzadza
glosowanie.

5. W przypadku, gdy opinia bieglego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,
przewodniczacy wystepuje, o powotanie kolejnego bieglego lub zarzgdza glosowanie.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

7. Kwalifikacja wykonawcéw lub ocena ofert w oparciu o kryteria dopuszezajace réznice w
ocenie poszezegdlnych czlonkéw komisji odbywa si¢ na podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkéw komisji.

8. Czlonek komisji moze wstrzymaé sie od udziatu w podejmowaniu decyzji, jesli, wskutek
braku wiedzy lub do$wiadczenia, nie jest w stanie rzetelnie i obiektywnie uczestniczy¢
w jej podejmowaniu.

9. Decyzje Komisji wymagaja pisemnego uzasadnienia.

§13
Biegli
1. Je$li dokonanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji,
moze powolaé biegtych.
2. Whniosek komisji winien byé podpisany przez jej przewodniczacego i zawieraé przedmiot
opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.
3. Przepisy dotyczace wylaczenia cztonka komisji stosuje si¢ do biegtych.

§14
Protokél posiedzenia komisji
1. W sytuacjach tego wymagajacych, z posiedzenn komisji sekretarz sporzgdza protokot,
zawierajacy:
a. oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b. liste obecnodci czlonkéw komisji, bieglych i innych oséb obecnych podezas
posiedzenia,
c. zapis czynnodci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
2. Protokét z posiedzen komisji podpisuja co najmniej przewodniczacy 1 sekretarz.

§15
Protokél postgpowania

1. Protokét z postepowania sporzadza sekretarz, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji -
zgodnie z drukami ZP.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw Kkomisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego lub sekretarza.

3. Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia czlonka komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza sig réwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

4. Przewodniczacy przedkiada protokét kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§16
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawniony jest jedynie
przewodniczacy lub osoba upowazniona przez kierownika zamawiajacego.



§ 17
Przygotowanie postepowania

Komisja w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego nastgpujace dokumenty:

d.

b.

propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem
(fezeli dotyczy),

projekt wystgpienia do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych z wnioskiem o wydanie
zgody na zastosowanie trybu, jezeli zgoda taka jest wymagana,

projekty innych wnioskéw do Prezesa Urzgdu Zamowiedi Publicznych lub innych
organdw, jezell zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
projekty dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania, w szczegdlnodei
zaproszenia {(jezeli dotyczy) i specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia.

§18
Prowadzenie postepowania do otwarcia ofert

Komisja po wszczeciu postepowania w szezegdlnoscei:

a. przygotowuje i1 przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi wyjasnienia i zmiany
specyfikacii istotnych warunkow zamdwienia,

b. prowadzi zebranie, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp.

¢. prowadzi negocjacje z wykonawcami (w przypadkach przewidzianych ustaws).

Sekretarz w szczegdlnosei:

a. przekazuje wykonawcom dokumenty wilasciwe dla danego trybu postepowania,
w szczegolnosei specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia,

b. prowadzi liste wykonawcow uczestniczacych w postgpowaniu (jezeli powzigt o nich
informacje),

c. przyjmuje 1 rejestruje prosby o wyjadnienie specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia oraz przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy otrzymali
specyfikacje,

d. w razie zwolania zebrania wykonawcdéw oraz w przypadku prowadzenia negocjacii
z wykonawcami sporzgdza protokot.

819
Otwarcie ofert

Komisja dokonuje otwarcia ofert. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji

zobowigzany jest:

a. bezposrednio przed otwarciem pierwszej oferty podaé kwote, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b. przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym stan zabezpieczenia oferty,

c. po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokohu: nazwe
(firmg), adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace kryteridéw oceny ofert, w tym
ceny oferty,

d. zapewni¢ zainteresowanym dostep do ofert po ich otwarciu.

§20
Kwalifikacja wykonawcéw

I. Komisja dokonuje oceny spelniania przez wykonawcow warunkdéw udzialu
w postepowaniu (warunkéw podmiotowych), zwanej dalej kwalifikacjg wykonawcow.

2. Kwalifikacja wykonawcéw odbywa si¢ w oparciu o warunki podmiotowe sformutowane

przez zamawiajagcego na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy i ujawnione w ogloszeniu i/lub
specyfikacii istotnych warunkdéw zamowienia.



3. Kwalifikacjc wykonawcéw przeprowadza sie W tych trybach postepowan, w kitérych
jest to wymagane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

4. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego © wezwanie wykonawcy
do uzupelnienia dokumentow podmiotowych zgodnie z art. 26 ust.3 ustawy Pzp.

5. W wyniku kwalifikacji wykonawcow komisja moze wnioskowaé do kierownika
zamawiajacego w szczegolnosei o:
a. zaproszenie do udzialu w postgpowaniu okreslonych wykonawcow,
b. wykluczenie z postepowania przygotowujac  informacje zawierajgca uzasadnienie

faktyczne i prawne wykluczenia.

§21
Badanie ofert

1. Komisja bada oferty ziozone przez niewykluczonych wykonawcéw w celu stwierdzenia,
czy nie podlegajg one odrzuceniu.

2. Komisja poprawia w tekécie oferty oczywiste omyiki pisarskie, omyiki rachunkowe
oraz inne omylki okreslone w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp i przygotowuje do podpisu
kierownikowi zamawiajacego zawiadomienie o ich poprawie.

3. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego 0 wystapienie do wykonawcy
o wyjasnienie tresci ziozonej przez niego oferty.

4. Jezeli komisja stwierdzi, ze oferta zawiera razaco nisks cene, wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o wystapienie do wykonawcy 0 wyjasnienie elementéw oferty majacych
wplyw na wysokosé ceny i ocenia ztozone wyjasnienia.

5. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego 0 odrzucenie oferty w przypadkach
okre§lonych w art. 89 ustawy Pzp, przygotowujac informacje zawierajgca uzasadnienie
faktyczne i prawne odrzucenia.

§22
Ocena ofert, wybor oferty najkorzystnicjszej

1. Komisja ocenia oferty, ktére nie zostaly odrzucone w celu wyboru najkorzystniejsze]
oferty.

2. Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogloszeniu
i specyfikacji istotnych warunkow zamébwienia oraz zgodnie z zasadami oceny ofert
opisanymi w specyfikacji.

3. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych, jezeli byli powotani. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny (jezeli dotyczy).

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna zamiast indywidualnej oceny
ofert sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.

5. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostaly
ztozone oferty o takiej samej najnizszej cenie, komisja przygotowuje do podpisu
kierownika zamawiajacego wezwanie do zlozenia ofert dodatkowych. Sekretarz
przekazuje wezwanie wykonawcorm, ktérzy zlozyli te oferty.

§23
Uniewaznienie postepowania
W przypadku zaistnienia okolicznosci do uniewaznienia postepowania wynikajacych
z ustawy komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego O Uniewaznienie postgpowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieral wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznos$é uniewaznienia postepowania.
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§24
Wynik postepowania

Komisja podpisuje protokét i przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego. Podpisany przez komisje protokot stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub propozycje uniewaznienia postepowania.

Po zatwierdzeniu protokotu przez kierownika zamawiajacego, przewodniczacy
przedstawia mu do podpisania projekty powiadomien wykonawcow o wyniku
postgpowania oraz ogloszenia - zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§ 25

Post¢powanie w przypadku wniesienia odwolania
O wniesieniu odwolania przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika
zamawiajacego 1 zwoluje posiedzenie komisji — przepisy Dzialu VI ustawy Pzp stosuje
si¢ odpowiednio.
Sekretarz wysyla informacje o wniesieniu odwolania zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Wszystkie osoby biorgce udziat w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane
s3, na wezwanie przewodniczacego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie wniesionego odwotania.
Komisja wykonuje inne, przewidziane ustawa i wynikajace z okoliczno$ci czynnosci
konieczne na skutek wniesienia odwotania.

§ 26
Informacja o udzieleniu zamoéwienia

Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamdéwienia publicznego, sekretarz komisji,
zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

§27
Przechowywanie dokumentacji

Po zakonczeniu postepowania sekretarz komisji przekazuje cato$¢ dokumentacji zwigzane;
z postepowaniem wilasciwej komorce organizacyjne;j.

§28
Przepisy koncowe

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg  zatwierdzenia przez Burmistrza
Blachowni w formie Zarzadzenia.







