ZARZADZENIE NR 25 /2006
Wéjta Gminy Blizyn
z dnia 18 lipca 2006 r.

W sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej
powolanej w Urzedzie Gminy Blizyn do prowadzenia postepowania
o0 udzielenia zamoéwienia publicznego

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
Nr 19 poz. 177 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézniejszymi zmianami), Wojt
Gminy Blizyn ustala co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia organizacyjnych form realizacji budzetu gminy ustalam ,.Regulamin
pracy komisji przetargowej powolanej w Urzgdzie Gminy Blizyn do prowadzenia
postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego” stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2004 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 16 kwietnia 2004 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej w Urzedzie Gminy Blizyn do prowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okre$la zadania cztonk6w oraz tryb pracy Komisji Przetargowe;j.

§2
llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Blizyn lub
osobg dzialajaca na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Blizyn, uprawniong do
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenic Zamowienia
Publicznego;

2) Komisji” - nalezy przez to rozumieé Komisj¢ Przetargowa powolang na podstawie
Zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego;

3) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

4) SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia
lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okre$la
zasady i warunki udzielenia Zamoéwienia;

5) ,,Ustawie” - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pozniejszymi zmianami),

6) ,UZP” - nalezy przez to rozumieé Urzad Zaméwien Publicznych;

7) .Wykonawey” — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe prawng albo
Jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamdwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamoOwienia;

8) ,,Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Blizyn;

9) .Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe
odplatna zawierana miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

§3
1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
Zamowienia w trybach i procedurach przewidzianych Ustawa.
2. Poslugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkéw Komisji z
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

§4
Do zadaf Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie postepowania,

2) prowadzenie postepowania,

3) prowadzenie dokumentaciji postgpowania, okre§lonej w ustawie i przepisach
odrebnych,

4) realizacja czynnosci Zamawiajacego w ramach procedur odwotawczych
przewidzianych w ustawie,

5) ocena spetnienia warunkéw wymaganych od wykonawcow,



6) ocena oraz wskazanie oferty najkorzystniejszej,

7) przedlozenie wynikéw prac komisji do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego,

8) sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien.

II SKEAD KOMISJI

§5

W skiad Komisji przetargowej wchodza:

1.

1) Przewodniczacy komisji,

2) Sekretarz komisji,

3) Czlonkowie komisji.

§6

W Komisji przetargowej nie moga by¢é osoby, ktore:

1) ubiegajq si¢ o udzielenie Zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania;

2) pozostaja w zwiazku malzefskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego
zastgpea prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych
Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie Zaméwienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie Zamoéwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly czlonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie Zamowienia,

4) pozostaja z Wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiazku z
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu
osiggnigcia korzysci majatkowych.

Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z

oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow pisemnych oswiadezen

0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. O$wiadczenie

winno zosta¢ zlozone takze w terminie p6zniejszym, jezeli okolicznosei, o ktorych mowa

w ust. 1 ujawnia si¢ w toku prac Komisji. O$wiadczenia dotacza sie do protokotu

postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktéry:

1) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w
ust. 1,

2) nie zlozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

3) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z
chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$é¢ oéwiadczenia.

4) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
Jezeli po zlozeniu o§wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje

Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze skiadu

Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy

cztonek Komisji sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym

terminie.



5. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o
jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

§7

1. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢ chyba, Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade
t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej czlonek Komisji zostanie wylaczony z
powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, albo zlozenia oéwiadczenia
niezgodnego z prawda.

2. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych
na wynik postgpowania.

§8
Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic¢ jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowiazkéw,
2) nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w
trybie wskazanym w § 11 ust. 2,
3) czionek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkow lub obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczacego Komisji, innych niz obecno$é na posiedzeniach Komisji.

III. UDZIAL BIEGEYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§9
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych,  Przewodniczacy —Komisji sklada  Kierownikowi Zamawiajacego
umotywowany wniosek o powotanie bieglych (rzeczoznawcdow).
2. Whniosek powinien wskazywa¢ osobe biegltego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze Zrédtem finansowania.

§ 10

1. Decyzj¢ o powolaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

2. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly skiada o$wiadczenie, o ktorym mowa w §6
ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez bieglego, w
stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w §6 ust. 1.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pimie w terminie okreslonym w zawartej umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjagnien.

IV PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§11
1. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.
2. Czlonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecno$ci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka
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Komisji na posiedzeniu podejmuje  Przewodniczacy —Komisji. Decyzje o
usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczacego Komisji podejmuje  Kierownik
Jednostki.

§12
I. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannoci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedza i do§wiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosei:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Komisji.

§ 13
Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacjii zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegolnosei informacji zwiazanych z:
1) liczbg zlozonych ofert — do daty skladania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert.

§ 14
Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§ 15
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy w
szczegdlnosci:

1) odebranie o$wiadczen czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa w §
6 ust. 3 albow § 8;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji,

3) podziat migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post¢gpowania o udzielenie
Zamodwienia;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia;

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o
udzielenie Zamdwienia;

7) prowadzenie rejestru postgpowan (zaméwien);

8) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych;

9) przedkladanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Kierownika Zamawiajgcego
wszelkich oswiadczen i zawiadomien Zamawiajacego zwiazanych z postgpowaniem, a
takze protokotu postgpowania,

10) sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

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

1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia Zamoéwienia,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie
Zamowienia.



§ 16
Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gloséw w obecnosci co najmniej potowy
cztonkow, w tym w obecnosci Przewodniczacego lub Sekretarza, z zastrzezeniem § 26.
Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.
Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba glosow, decyduje glos
Przewodniczacego.

V CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§ 17

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie przygotowanie 1 prowadzenie
postepowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym
przez przepisy prawa terminie.
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§18
Komisja Przetargowa rozpoczyna czynnosci przygotowania post¢gpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego od zapoznania sie z:
1) przedmiotem zamowienia;
2) wartoscig zamowienia;
3) wysokoscig $rodkéw finansowych jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

realizacj¢ zadania.

Komisja rozpoczyna czynnosci przygotowania postgpowania od propozycji wyboru trybu
udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem i przedstawienia go do
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.
Komisja przygotowujac postgpowanie opracowuje i przedkiada do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego niezbedne dokumenty w tym ogloszenia i powiadomienia, a
takze uzyskuje niezbedne decyzje administracyjne (jesli sa wymagane ustawa)
umozliwiajace rozpoczecie i prowadzenie postepowania, a takze zawarcie waznej
Umowy.

§19

Proponujac wybér trybu udzielenia zamoéwienia publicznego, komisja powinna mie¢ na
wzgledzie fakt, iz przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony pelni role trybu
podstawowego, bez wzgledu na wartos¢ postgpowania, co oznacza, ze jego zastosowanie nie
wymaga uzasadnienia, natomiast zastosowanie trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony jest dopuszczalne tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie.

§ 20
Stosownie do przedmiotu i warto$ci zamowienia oraz zatwierdzonego przez Kierownika
Zamawiajacego  trybu, komisja opracowuje dokumenty stanowiace podstawe
przygotowania ofert przez Wykonawcow tj.: specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia.
Specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia komisja przetargowa przekazuje
wykonawcy nieodplatnie, z zastrzezeniem ust. 3.
W razie poniesienia przez Zamawiajacego wysokich kosztéw za wydrukowanie
specyfikacji, komisja przetargowa moze przekazywal specyfikacje odptatnie po
uprzednim ustaleniu optaty. Optata moze uwzglednia¢ koszty przekazania specyfikacji.



§ 21
Stosownie do przyjetego trybu, komisja opracowuje takze dokument stanowiacy
podstawe do rozpoczecia postgpowania.

§22

1. Po opracowaniu projektu dokumentéw, o ktorych mowa w § 20 i § 21 Przewodniczacy
komisji przedstawia je, do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

2. Komisja opracowuje zestawienie podmiotéw proponowanych do zaproszenia do
postgpowan w trybach nieprzetargowych i przedstawia je do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego.

3. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego dokumentéw, o ktérych mowa w ust.
112, przewodniczacy wzywa czlonkéw komisji do ztozenia oswiadezen, o ktérych mowa
w § 6 ust. 2.

§23
Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokdl wraz z lista obecnosci, a nastgpnie wlacza si¢ go
do dokumentacji postepowania.

§ 24
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego komisja uwaza za rozpoczete w chwili
spetnienia warunkow okreslonych w ustawie.

§ 25
Po rozpoczgciu postgpowania, Sekretarz Komisji m.in.:

1) wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIWZ na ich wniosek :

2) prowadzi rejestr Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentéw i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynigciu
Przewodniczacemu Komisji;

4) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwolane:

5) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji;

6) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa
UZP — informuje obserwatora o terminach posiedzen Komisji;

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcéw nastapilo w
ustalonym miejscu i terminie;

2) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszto do
ich przedwczesnego otwarcia;

3) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:

a) nie zostaly otworzone,

b) Wykonawcy, ktorzy zlozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaly otworzone,

¢) zostaly zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uplywie terminu na wniesienie
protestu,.

4) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamoéwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

5) otwarcie ofert,



6) wykonywame innych czynnosci, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego,

7) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
porgczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekéw oraz
innego rodzaju dokumentéw skiadanych przez Wykonawcow jako wadium oraz
informowanie tej komorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§ 26

1. Jezeli wykonawcy zwroca si¢ o wyjasnienie ewentualnych watpliwosci dotyczacych
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, komisja przetargowa jest zobowiazana
niezwlocznie przygotowacé i przedlozy¢ do akceptacp przez Kierownika Zamawiajacego,
tre$¢ wyjasnien, chyba ze prosba o wyjasnienie wplyneta do zamawiajacego na mniej niz
6 dni przed terminem otwarcia ofert.

2. Tres¢ wyjasnie, o ktéorych mowa w ust. 1, Zamawiajacy przesyla wszystkim
wykonawcom, ktérym dorgczono specyfikacje bez ujawniania nazwy pytajacego.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, wywotanych zwlaszcza trescia zapytan i
wyjasnie, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w kazdym czasie przed uptywem terminu do
skladania ofert, komisja moze zmodyfikowa¢ treé¢ SIWZ istotnych warunkéw
zamOwienia i po zaakceptowaniu przez Kierownika Zamawiajacego niezwlocznie
przekaza¢ dokonane w ten sposob uzupelnienia wszystkim wykonawcom. Wprowadzenie
zmian w STWZ moze spowodowa¢ zmiang przez zamawiajacego terminu skladania ofert.

4. Jezeli specyfikacja zawiera o$wiadczenie zamawiajacego o zamiarze zwotlania zebrania
wykonawcow, komisja jest zobowiazana przygotowaé i przeprowadzi¢ takie zebranie na
zasadach okreslonych w ustawie.

§ 27
Niezwlocznie po uptywie terminu skiadania ofert okreslonego w SIWZ, nie pozniej jednak
niz przed wyznaczonym w specyfikacji terminem otwarcia ofert, sekretarz komisji, pobiera
oferty zlozone na dane postgpowanie, sprawdzajac nienaruszalnos¢ ich opakowania.

§ 28
1. Skiadanie oraz otwarcie ofert komisja prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
2. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert sa jawne i musza by¢ zrealizowane w trakcie jednego,
nieprzerwanego posiedzenia komisji.

§ 29
1. Rozpoczynajac otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:

1) skiada krotka informacje o postgpowaniu, w szczegblnosci o przedmiocie
zamoOwienia, trybie postgpowania, miejscu i dacie publikacji ogloszenia oraz dacie i
miejscu otwarcia ofert okreslonym w SIWZ,

2) podaje kwote, jaka =zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia,

3) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o ilosci i autorach ofert ztozonych w i po
wyznaczonym terminie.

2. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (kopertg) zawierajace ofertg, podaje jej numer nadany wg kolejnosci wptywu
oraz tres¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).
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3. Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy odezytuje, a sekretarz komisji dokonuje wpisu
(na druku zbiorczego zestawienia otwartych ofert):
1) nazwe i adres wykonawcy,
2) ceng oferty,
3) termin wykonania zamowienia,
4) okres gwarancji,
5) warunki platnosci.
4. Podczas otwarcia ofert, przewodniczacy komisji poinformuje zebranych o
przewidywanym terminie rozstrzygniecia postepowania.

§ 30
Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera sig, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

§ 31
Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skiadania ofert zwraca sie oferentom bez
otwierania.

§ 32
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku Postepowania, zgodnie z
przepisami prawa.

VI CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§ 34
Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
obliczeniu ceny w tresci zlozonych ofert, zawiadamiajac o tym wszystkich Wykonawcow
ktorzy ztozyli oferty. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek dokonanych przez
Komisj¢ w tresci ofert.

§ 35
W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkow formalnych.

§ 36
Komisjia ocenia spelnienie przez uczestnikow postgpowania warunkéw okreslonych w SIWZ.

§ 37

1. Komisja wzywa Wykonawcdw, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli o$wiadczen i
dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu, lub ktorzy
ztozyli dokumenty zawierajace bledy do ich uzupetnienia w wyznaczonm terminie, chyba,
ze mimo ich uzupetnienia konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

2. Komisja wzywa Wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych o$wiadczen i
dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udziatu w wyznaczonym terminie.

3. Komisja przetargowa w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska ceng zwraca sie do
Wykonawey o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw

oferty majacych wplyw na wysokos¢ ceny.



§ 38

1. Po dokonaniu czynnodci, o ktérych mowa w § 34 - 37, Komisja skieruje do Kierownika
Zamawiajacego wnioski o:
1) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postgpowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postepowania.

2. O podjgciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt od 1 do 3 Zamawiajacy zawiadamia
Wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 39

1. Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie postepowania, Komisja
proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komis;ji.

2. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznaja sie z opinia
bieglego, jezeli zostal on powotany.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow 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.

5. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor
oferty, ktéra zawiera najnizsza cene.

6. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly
powadzone rokowania.

7. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego, zatwierdzajac
propozycj¢ Komisji Przetargowej (podpisujac protokol).

§ 40
Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji i podpisze protokét,
Przewodniczacy Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i
ogloszen.

§ 41
1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych z
naruszeniem przepisow prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosé.

VII PROTESTY I ODWOLANIA

§ 42

1. O wniesieniu protestu w postgpowaniu o udzielenie Zamowienia Przewodniczacy Komisji
informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego.

2. Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji wyznacza
termin posiedzenia Komisji, ktéry powinien umozliwi¢ rozpatrzenie protestu zgodnie z
ustawa.

3. Sekretarz Komisji wysyla kopi¢ protestu wszystkim Wykonawcom uczestniczacym w
postgpowaniu, a jezeli protest dotyczy tresci ogloszenia lub postanowien SIWZ
zamieszcza ja na stronie internetowej Zamawiajacego na ktorej udostepniona jest SIWZ.



W informacji wskazuje si¢ takze na zawieszenie biegu terminu zwiazania oferta oraz
wzywa Wykonaweéw, pod rygorem wykluczenia z postepowania, do przediuzenia
waznos$ci wadium lub wniesienia nowego wadium.

§ 43

Protest, pisma Wykonawcow, ktorzy przylaczyli sie do protestu oraz stanowisko Komisji
W sprawie rozpatrzenia protestu Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego niezwlocznie po zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie
rozpatrzenia protestu.

O rozstrzygnigciu protestu zawiadamia si¢ Wykonawcéw nie pozniej niz w terminie 10
dni od daty zlozenia protestu. Pismo w tej sprawie powinno zawiera¢ uzasadnienie,
wskazujgce na przyczyny rozstrzygnigcia oraz pouczenie o sposobie i terminie wniesienia
srodka odwotawczego.

§ 44
W przypadku uwzglednienia protestu, Komisja powtarza oprotestowana czynno$¢ lub
dokonuje czynnosci zaniechanej.
Sekretarz Komisji wysyla do Wykonawcow zawiadomienie o powtérzeniu czynnosci.

§ 45

O wniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kierownika
Zamawiajacego. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje¢ Komisji Przetargowej odno$nie stanowiska Zamawiajacego w przedmiocie
whniesionego odwotania.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ odnosnie stanowiska Zamawiajacego w
przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
W postgpowaniu przed zespolem arbitréw, w tym Przewodniczacego Komisji i Sekretarza.

§ 46
O wynikach postgpowania odwolawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przekazujac mu jednoczesnie istotne
dokumenty zwigzane z postgpowaniem odwolawczym, w tym kopie orzeczenia zespotu
arbitréow. Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
propozycj¢ sposobu wykonania orzeczenia arbitrow.
Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje
odnosnie wniesienia skargi na wyrok zespotu arbitrow.
Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz,
jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postegpowaniu przed sadem.
Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwolawczego, Kierownik
Zamawiajgcego na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.

VIII ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 47

Podczas prowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne komisja sporzadza protokot
postgpowania zawierajacy:
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1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacjg o trybie udzielenia zaméwienia,

3) informacj¢ o wykonawcach,

4) wskazanie wybranej oferty.

Do protokotu komisja dotacza wszelkie o$wiadczenia, zaswiadczenia skladane w trakcie
postgpowania oraz oferty, opinie bieglych, a takze informacje z zebrania wykonawcow
oraz umowg w sprawie zamowienia publicznego.

§ 48

Na pisemny wniosek Komisja przetargowa udostepnia dokumenty, o ktéorych mowa w §
47 z wyjatkiem informacji stanow:qcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji oraz informacji, ktérych ujawniane
narusza wazne interesy stron.
Udostepnianie dokumentéw, o ktérych mowa ust. 1, komisja przetargowa dokonuje
wylacznie:
1) w skiadzie co najmniej dwoch osob, w tym obowigzkowo w obecnosci sekretarza lub

przewodniczacego komisji,
2) w siedzibie zamawiajacego,
3) wdnii godziny pracy zamawiajacego.
Z udostgpnienia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sporzadza si¢ notatke i wlacza
do dokumentacji postgpowania.

§ 49

Komisja przetargowa konczy prace po:

1) obustronnym podpisaniu umowy o zamowienie publiczne przez Kierownika
Zamawiajacego oraz dostawcg lub wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana;

2) podjeciu przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postepowania

3) przekazaniu i opublikowaniu ogtoszen o udzieleniu zaméwienia zgodnie z Ustawa;

4) skompletowaniu dokumentacji postepowania;

5) przekazaniu  dokumentacji  postgpowania  pracownikowi  merytorycznie
odpowiedzialnemu za wykonanie zadania tematycznie zwiazanego z jego zakresem
czynnosci.

IX POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.
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