Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 19/2017 Wéjta Gminy Koscian z dnia
07.03.2017 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
I. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej dalej ,.komisja™), powotanej
dla wspolpracy przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z pézn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg”,

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§2

Obowigzki czlonkow komisji
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie wylgeznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkow cztonkdw komisji nalezy w szczegdInosei:
a) opis przedmiotu zaméwienia, ustalenie wartoci szacunkowe] i warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
kryteriéw oceny ofert,
b) czynny udziat w pracach komisji,
¢) niezwloczne poinformowanie kierownika zamawiajgcego albo jego petnomocnika o okolicznodciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.
3. Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w tym w
szezeg6lnosel informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
4. Jezeli w zwiazku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyitki,
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi zamawiajacego.
5. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia kierownikowi
zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki.
6. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecefi, ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkow komisji
1. Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w
szczegOlnosei do ofert, zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych,
protokotow i ich zatgeznikdw, pism, itp.
3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych sie
do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.



§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w danym
postgpowaniu, skladaja pissmne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego zlozenia.

§5

Przewodniczacy komisji
I. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),
b) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen komisji,
¢) prowadzenie posiedzen komisji,
d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy lub
niniejszego regulaminu,
e) odebranie od cztonkéw komisji oswiadezen, o ktérych mowa w § 4,
f) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
h) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienie publicznego.

§6

Sekretarz komisji
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnogci i decyzji podejmowanych przez
komisje,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji i informowanie w dowolnej
formie o ich miejscu i terminie,
¢) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,
d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego, w tym w szczegblnosci
przesyfanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
f) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia projektow
dokumentéw przygotowanych przez komisje,
g) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o
zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3

Tryb pracy komisji

§7
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.
2. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktére bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania.

§8
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komis;ji.



9
Protokély z pﬁsiedzer’l komisji

1. Efektem realizacji czynnodci i dzialan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty itp. badz
projekty pism sktadajace sie na dokumentacje postepowania.
2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i konieczne,
moze sporzadzi¢ protokot zawierajacy w szezegolnosei:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
b) list¢ obecnoscei cztonkéw komisji, bieghych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
¢) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
3. Protokét z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji.

§ 10
Protokél postgpowania o zaméwienie publiczne
1. Protokét z postgpowania o zaméwienie publiczne wraz z zatgcznikami, sporzadzony na odpowiednich
obowigzujacych wzorach, sporzadza sekretarz komisji.
2. Protokét z postepowania o zaméwienia publiczne wraz z niezbgdnymi zatacznikami podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§11
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnieni i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie kierownik
zamawiajgcego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnos$ci komisji przetargowej

§12

Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komisja zobowigzana jest
przygotowa¢ i przekazaé do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi
migdzy innymi nastgpujace dokumenty:
a) opis przedmiotu zamdwienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej,
b) projekty ogloszen do publikacji,
¢) projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udzielenie wyjasnien, odpowiedzi i
modyfikacji do nich,
d) inne niezbgdne dokumenty,

13

Udostepnianie doku§mentacji przetargowej
Po ogtoszeniu postepowania sekretarz komisji:
a) publikuje na stronie internetowej Gminy Ko$cian specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia itp.,
b) przyjmuje zapylania oraz zagdania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia,
¢) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika wyjasnien dotyczacych
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, odpowiedzi, modyfikacji itp., publikuje je na stronie
internetowej Gminy Koscian,
¢) w razie zwotania zebrania wykonawcow prowadzi protokét zebrania,
f) dokonuje innych niezbednych czynnosci.



§ 14

Otwarcie ofert
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,
b) przed otwarciem ofert podaé kwoteg jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia,
¢) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzié i okazaé obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert,
d) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak rowniez inne dane lub informacje
niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§ 15

Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert komisja:
a) zada, jesli to niezbedne, uzupetienia o$wiadczen lub dokumentéw przez wykonawcow zgodnie z
przepisami ustawy,
b) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawa,
c) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty w przypadkach
okreslonych ustawg,
d) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresei ztozonych ofert
zgodnie z przepisami ustawy,
e) poprawia w ofertach oczywiste omyltki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg
istotnych warunkéw zaméwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omylki
informuje si¢ wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,
f) ocenia oferty,
g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,
h) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 16

Wybér oferty najkorzystniejszej
I. Komisja proponuje wybor najkorzystniej sze] oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani).
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgeznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ustawie PZP komisja wystepuje do
kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne
uzasadnienie takiego pisma powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére
spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postepowania.

§17
Post¢powanie w przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej

[. O wniesieniu przez wykonawcéw $rodkow ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi, przewodniczacy
niezwlocznie informuje w dowolny spos6b pozostatych cztonkéw i zwoluje posiedzenie komisji.
2. Sekretarz podejmujg stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu
przez wykonawcow Srodkow ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy,
3. Wszystkie osoby biorgce udzial w posigpowaniu po stronie zamawiajacego zobowiazane s3, na
wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla
opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.
4. Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem przez
wykonawedw srodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik.



5. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego lub jego petnomocnik wyznacza
petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa Izba Odwotawczg, zapewniajac udziat w niej
przedstawicielom zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sgdu kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik wyznacza
petnomocnikéw na rozprawe przed Sadem, zapewniajgc udzial w niej przedstawicielom zamawiajacego.



