Zakacznik do Zarzadzenia
Nr 1/2009 Burmistrza Katuszyna
z dnia 05 stycznia 2009 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ



I. DEFINICJE

. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o :

a) “Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Katuszyna lub osobg
dziatajaca na podstawie upowaznienia Burmistrza Katluszyna, uprawniona do
przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie Zamoéwienia Publicznego;

b) “Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotana zgodnie z
postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu,

C) “Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

d) “SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i warunki
udzielania Zamowienia,

e) “Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (j.t. Dz.U. Z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)

f) “UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

g) “Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta ofertg lub zawarta umowe¢ w sprawie zamowienia,

h) “Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Katuszyn,

i) “Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatna
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

I11.POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie Zamowienia.

. Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan prowadzonych w
trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, zapytania o ceng , negocjacje z
ogloszeniem, negocjacje bez ogloszenia.

. Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamowienia dokonywane sa z zachowaniem
wewngtrznych regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. W zakresie obiegu dokumentdw, sktadania
wnioskow, wewngtrznych uzgodnien.

. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy Ustawy
oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamowien.

. Postugiwanie sig niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

1.  SKEAD KOMISJI

§2

Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod cztonkow
Komisji.

§3

1. Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore :

a) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamodwienia bedacego przedmiotem postgpowania,

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, 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 zastgpca prawnym



lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organoéw nadzorczych Wykonawcdéw ubiegajacych
sie 0 udzielenie Zamowienia,

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie Zamdwienia pozostawaly

\W
stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty cztonkami organow zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sig¢ o udzielenie Zamowienia,

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

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem o
udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

. Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami

lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcéoéw pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku

istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w

terminie pdzniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1 ujawnia si¢ w toku prac

Komisji. O)$§wiadczenia dolacza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory :

a) ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1,

b) nie ztozyl os§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego komisji,

C) ztozyt oswiadczenie niezgodnie z prawda — w takim wypadku wytaczenie nast¢puje z chwila
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

d) ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli
po ztozeniu o§wiadczenia okoliczno$ci takie zaistniaty,

. Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi

Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze sktadu Komisji i ewentualnym

powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada

oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym terminie.

. Od Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wytaczenia

dokonuje Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego

miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

§ 4

. Czynnos$ci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wytaczeniu,
powtarza sig, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasadg t¢ stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktdrej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozZenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.

. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postgpowania.

§5

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic jezeli :
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowiazkow,
b) nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzenie Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie

wskazanym w § 8 ust. 4,

c) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowiazkow lub obowiazkow wynikajacych

z przepiséw prawa, Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego komisji, innych niz obecnos$¢ na
posiedzeniu komisji.

IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI



§ 6

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany
wniosek o powotanie bieglych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywac osobg biegtego oraz przewidywana wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt
umowy z biegty.

§7

. Decyzje¢ o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

. Po podpisaniu umowy i zobowiazania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w § 3 ust. 2.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnos$ci przez biegltego, w stosunku do
ktorego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie

Przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniu Komisji z gtlosem doradczym i udziela

dodatkowych wyjasnien.

N -

V.PRAWA I OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§ 8

1. Cztonkowie Komisji bgdacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przelozonego cztonka Komisji jest umozliwienie czlonkowi Komisji udzialu w
pracach Komisji.

3. Czlonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

4. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji. Decyzjg o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczacego Komisji
podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

§9

1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedza 1
doswiadczeniem.

2. Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci :

a) udziat w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego komisji.

§ 10

Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwiazanych z :

a) liczba ztozonych ofert do daty sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.



§ 11

Cztonek Komisji ma prawo 1 obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§ 12

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami . Do jego obowiazkow nalezy w szczegdlnosci :

a) odebranie o$wiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w § 3 ust. 2, oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 albo § 5,

b) ustalanie termindéw posiedzen Komisji,

¢) prowadzenia dokumentacji postegpowania o udzielenie Zamowienia,

d) informowanie Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku

postgpowania o udzielenie Zamowienia,

e) dokonywaniem czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie Zamowienia,

f) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamdwienia,
Przewodniczacy Komisji 1 Sekretarz korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowiazkow z
pomocy organizacyjnej Urz¢du Miejskiego.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§ 13

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi
jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§ 14

Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastapito w ustalonym

miejscu i terminie,

b) czy oferyt zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego

otwarcia,

c) zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie :

- nie zostaly otworzone,
- Wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich oferty nie
zostaly odrzucone,
-zostaly zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie
protestu,

d) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia —

bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) wykonywanie innych czynnosci, ktdre nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komis;ji lub Kierownika Zamawiajacego,

g) przekazywanie do wtasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, porgczen i
gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekow oraz innego rodzaju
dokumentow sktadanych przez Wykonawcow jako wadium 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 ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwraca si¢ oferentom bez otwierania.
§ 17

Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera sig¢, sporzadzajac zestawienie tych ofert.
§ 18

1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecnosci co najmniej potowy
cztonkdéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma kworum, posiedzenie odracza sig.

3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.

VIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT
§19

Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
obliczeniu ceny w tresci zlozonych ofert, zawiadamiajac o tym wszystkich Wykonawcow
bioracych udzial w postgpowaniu. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek
dokonanych przez Komisje w tresci ofert.

§ 20

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzglgdem
wypetniania warunkow formalnych.

§ 21

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikow postgpowania
warunkow okreslonych w SIWZ.

§22

1. Komisja moze zwrdci¢ si¢ do UczestnikoOw postgpowania z zadaniem ztozenia wyjasnien
odnosnie tresci zlozonych ofert.

2. Jezeli nie uzupetienie dokumentow skutkowatoby uniewaznieniem postgpowania
Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli dokumentow
potwierdzajacych spelnienie warunkow udziatu w postgpowaniu, do uzupetnienia tych
dokumentow w okreslonym terminie.

§ 23

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 19 — 22, Komisja moze m.in. Skierowac do
Kierownika Zamawiajacego wnioski o :
a) wykluczenie okreslonych podmiotdéw z postepowania,



b) odrzucenie okreslonych ofert,

¢) uniewaznienie post¢powania.

. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt a, Zamawiajacy zawiadamia zainteresowanego
Wykonawcg. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt b lub ¢, Zamawiajacy zawiadamia wszystkich
Wykonawcédw bioracych udziat w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 24

. Jezeli nie zajda okolicznos$ci uzasadniajace uniewaznienie postgpowania, Komisja proponuje
wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
cztonkow Komisji.

. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznaja si¢ z opinia
bieglego, jezeli zostat on powotany.

. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych dla danego Postgpowania.

. Jezeli jest to uzasadnione przyjgtymi kryteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od indywidualne;j
oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie wyboru
oferty najkorzystniejszej.

§ 25

. Podpisany protokot z posiedzenia Komisji zawiera propozycj¢ wyboru ofert
najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

. Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycj¢ Komisji, Przewodniczacy Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogloszen.

§ 26

. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynno$ci Komisji podjetych z naruszeniem
przepisOw prawa.
. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

VIIL. PROTESTY I ODWOLANIA
§27

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

. Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji wyznacza
termin posiedzenia Komisji, ktéry powinien przypadaé najpdzniej 3 (trzy) dni po dacie
whniesienia protestu.

. Sekretarz Komisji wysyla informacje o wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach
wszystkim Wykonawcom. W informacji wskazuje si¢ takze na zawieszenie biegu terminu
zwiazania oferta oraz wzywa Wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do
przedluzenia wazno$ci wadium lub wniesienia nowego wadium.

§ 28

. Protest, pisma Wykonawcow, ktorzy przytaczyli si¢ do protestu oraz stanowisko Komisji w
sprawie rozpatrzenia protestu Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego niezwlocznie po zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie
rozpatrzenia protestu.



2. O roztrzygnigciu protestu zawiadamia si¢ Wykonawcow nie pdzniej niz w terminie 5 dni od
daty zlozenia protestu. Pismo w tej sprawie powinno zawiera¢ uzasadnienie, wskazujace na
przyczyny roztrzygnigcia oraz pouczenie o sposobie i terminie wniesienia $rodka
odwotawczego.

§ 29

1. W przypadku wniesienia protestu, az do dnia jego ostatecznego roztrzygnigcia, nie wolno
zawrze¢ umowy w sprawie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Protest jest ostatecznie roztrzygniety :

a) jezeli nie wniesiono odwotania — z uplywem terminu do wniesienia odwolania,
b) w przypadku wniesienia odwotania :
- z dniem dorgczenia postanowienia konczacego postgpowanie odwotawcze albo wyroku
zespotu arbitréw, albo
- z dniem wydania wyroku lub postanowienia konczacego postgpowanie w sprawie przez
sad okregowy, albo z uptywem terminu do wniesienia skargi, jezeli warto§¢ zamoéwienia
dla robot budowlanych przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 10.000.000
euro, a dla dostaw lub ustug 5.000.000 euro,

3. Jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia Zamowienie, ktorej wezesniej nie mozna byto
przewidzie¢, a nie wynika ona z winy Zamawiajacego, Kierownik Zamawiajacego moze na
wniosek Komisji zwrdci€ si¢ do Prezesa UZP o wydanie zezwolenia na zawarcie umowy
przed terminem ostatecznego roztrzygnigcia protestu, motywujac to wzgledami spotecznymi
lub gospodarczymi, ktére uzasadniaja pilne udzielenie zamowienia.

§ 30

1. W przypadku uwzglednienia protestu, Komisja powtarza oprotestowana czynnos¢ lub
dokonuje czynnosci zaniechane;.
2. Sekretarz Komisji wysyla do Wykonawcow zawiadomienie o powtorzeniu czynnosci.

§ 31

1. O wniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kierownika
Zamawiajacego. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacj¢ Komisji Przetargowej odnosnie stanowiska Zamawiajacego w przedmiocie
wniesionego odwotlania.

2. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ odnosnie stanowiska Zamawiajacego w
przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w
postepowaniu przed zespolem arbitréw, w tym Przewodniczacego Komisji lub jego Zastgpce.

§32

1. O wynikach postgpowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie
Kierownika Zamawiajacego przesytajac mu jednoczesnie istotne dokumenty zwiazane z
postgpowaniem odwotawczym, w tym kopig orzeczenia zespotu arbitréw. Wraz z informacja
Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje sposobu wykonania
orzeczenia arbitrow.

2. Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktorej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacj¢ odnosnie
wniesienia skargi na wyrok zespotu arbitrow.

3. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ w przedmiocie wniesienia skargi oraz, jezeli
zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w
postepowaniu przed sadem.

4. Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwotawczego, Kierownik Zamawiajacego



na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w
postepowaniu przed sadem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§33
1. Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego Zamdwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego
decyzji o uniewaznieniu post¢powania.

2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania do
wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05 stycznia 2009 r.



