Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 120.12.2015 Wéjta Gminy Sulmierzyce
Sulmierzyce dnia 19 marca 2015r.

Regulamin Komisji Przetargowe;j

L. DEFINICJE

llekro¢ jest mowa w postanowicniach Regulaminu o:

1

2)

4)

3)

6)

7

8)

9

»Kierowniku Zamawiajacego' - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Sulmierzyce lub osobg przez niego upowazniona,

»Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowg powolana zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu,

Regulaminie' - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;
9 yp

»SIWZ" - nalezy przez to rozumicé Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym
Zamawiajacy okrcsla zasady i1 warunki udzielenia Zamdwienia,

»Ustawie' - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (tekst. jedn. Dz. U z 2013r., poz. 907 ze zmianami.) wraz
z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

»wWykonawey" - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia,

»Referatach” — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy Sulmierzyce i inne

jednostki rownorzedne, wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
Sulmierzyce,

nZamawiajacym' - nalezy przez to rozumicé Gmine Sulmierzyce,

nZaméwieniu" - nalezy przez to rozumicé zamoOwienie publiczne, czyli umowe
odpfatng zawierang mi¢dzy zamawiagjacym a Wykonaweca, ktérej przedmiotem sg
ushugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom
Ustawy.
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II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin normuje dzialanie Komisji w Urzedzie Gminy Sulmierzyce powotanej
przez Kierownika Zamawiajacego do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie Zamowienia.

Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamowienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajacego.

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

II1. SKEAD KOMISJI

§2

Kierownik Zamawiajacego powoluje stala Komisj¢ Przetargowa do przygotowywania
i przeprowadzania wszystkich postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych na
podstawie Ustawy.

Kierownik Zamawiajacego moze powola¢ Komisj¢ Przetargowa Dorazng do
przeprowadzenia danego postgpowania.

Przewodniczacego i Zastepce Przewodniczacego Komisji wskazuje sposrod cztonkow
Komisji Kierownik Zamawiajgcego.

§3

Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja sie o udzielenie Zaméwienia bgdacego przedmiotem postgpowania,

b) pozostaja w zwiazku malzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub s3 zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli
z Wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sig¢ o udzielenie Zamowienia,

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie Zamobwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly cztonkami
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych
si¢ 0 udzielenie Zamowienia,

d) pozostajag z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzié uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popeinione w celu
osiggniecia korzysci majatkowych.




Obowiagzkiem cztonkéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sie
z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcow pisemnych
oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoscei, o kiorych mowa w ust. 1.
Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1 ujawnia si¢ w toku prac Komisji. Oswiadczenia dolacza
si¢ do protokotu postepowania o udzielenie Zamowienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:
a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosei, o ktorych mowa
wust. 1,

b) nie zlozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Komisji,
¢) zlozyl oswiadczenie niezgodne 2z prawda - w takim wypadku wylaczenie

nastgpuje z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé
os$wiadczenia,

d) zlozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 1, jezeli po zlozeniu o$wiadczenia okolicznoscei takie zaistnialy.

4. Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji z prac w danym postepowaniu
Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje
decyzje o odwotaniu czlonka ze skltadu Komisji i cwentualnym powolaniu w jego
miejsce nowcgo czlonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sklada os$wiadczenie,
o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym terminie.

5. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci ewentualnego wylgczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego odwolaniu
1 powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

§4

Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sie, chyba zc postgpowanie powinno zostaé¢ uniewaznione. Zasade
lg stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony
z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w §3 ust. 2, albo

ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

2. Nie powtarza si¢ czynnodci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postepowania.

§5

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic, jezeli:
a) zprzyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw,

b) nieobecnosé¢ czionka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w § 8 ust. 3,

¢) czlonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkow
wynikajacych z  przepiséw prawa, postanowienn Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczgcego Komisji, innych niz obecnos$é na posiedzeniach Komisji.

[¥5]



IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH 0SOB W PRACACH KOMISJI

§6

Jezeli dokonanic okreslonych  czynnosci  zwiazanych 7 przygotowaniem
i przeprowadzaniem postgpowania o udzielenie zamoéwicnia wymaga wiadomosci
specjalnych, na  wniosek Komisj, Referat skladajacy wniosck o przeprowadzenie postgpowania
o wliclenic zamowienia publicmego  wdziela  wyjaSien Jub odpowiedzi  zwigzanych
z przedmiotem zamowienia.

Jeseli dokonanic okreslonych czynnodci zwigzanych  z przygotowaniem
i przeprowadzaniem posigpowania o udziclenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na wiosek Komisji moze powola¢
biegtych.

Whniosek powinien wskazywaé osobg bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodiem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony
projckt umowy z bicglym.

§7
Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

Po podpisaniu umowy i zobowig~ania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa
w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nic dopuszcza do wykonania czynnos$ci
przez biegtego, w stosunku, do ktorego zajdzie ktdrakolwiek z okoliczno$ci, o ktorych
mowa w §3 ust. 1.

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

V. PRAWA 1 OBOWIAZKI CZELONKOW KOMISJI

§8

Cztonkowie Komisji bedgcy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowiazki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.

Obowiazkiem przetozonego czionka Komisji jest umozliwienie czlonkowi Komisji
udziatu w pracach Komisji.

Cztonck Komisji jest zobowigzany, najwezeéniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

§9

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze,

2 zachowaniem najwyzszej starannosci, kicrujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa,
swoja wiedza i do$wiadczeniem.




2. Do obowiazkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegélnosci:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,

b) uczestniczenie w negocjacjach,
¢) ocena spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu,
d) badanie i ocena ofert,

€) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych informacji o niezgodnej z przepisami
Ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktorej jest on zobowigzany na podstawie Ustawy,

f) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczacego Komisji.

§10

I. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ Jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tredci zlozonych ofert.

2. Wszelkie informacjc uzyskane podczas pracy Komisji lub na zlecenie Komisji sa objete
tajemnicy shuzbows i nie mogg by¢ wykorzystywane poza pracg Komisji.

§11

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

2. Komisja dziala na dowolne;j, uzasadnionej wagg sprawy liczbie posiedzen, zaleznie
od potrzeb.

§12
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosei:

a) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego

propozycji wyboru trybu postepowania o udzielenie ZamoOwienia wraz
z uzasadnieniem,

b) przygotowanie projektow STWZ, zaproszen do udziatu w postgpowaniu, ogloszen
W postgpowaniu oraz innych dokumentow zwigzanych z postepowanicm
0 udzielenie Zamowienia,

¢) przekazywanie oraz zamieszczanie ogloszen w postepowaniu o udzielenie
Zamowienia, zgodnie z przepisami Ustawy,

d) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresei SIWZ,

¢) odebranie o$wiadeczen cztonkdw Komisji, o ktérych mowa w §3 ust. 2, oraz

poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa
w §3 ust. 3 albo w §5,

f) podzial miedzy czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamoéwienia,



h) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji w postgpowaniu o udzielenie

R

k)

Zamowienia, w tym m.in. odbieranie w dniu przetargu ztozonych w siedzibie
Zamawiajacego ofert (wnioskow),

wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia,

nadzor nad terminowym i  prawidlowym dokonywanicm  czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie Zamowienia.

2. Do obowiazkow Zastepey Przewodniczacego Komisji nalezy zastepowanic Przewodniczaeego w czasie
jego nieobecnosci poprzez wykonywanie wszystkich obowiazkow Przewodniczgcego Komisji .

V1. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§13

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa

terminie.

§14

1. Po wszczgeiu postepowania, Przewodniczacy Komisji m.in.:

a)

b)

c)
d)

przyjmuje zapytania ~Wykonawcow odnognie tresci SIWZ lub innych
dokumentow,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

sporzadza protokot zebrania Wykonawcdw, jezeli zostalo ono zwolane,

sporzagdza pisemny protokot z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z Ustawa.

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

a)

b)

©)

d)

zapewnienie, zcby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastgpito
w ustalonym miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnic w wymogami oraz czy nie doszto
do ich przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty ziozone po wyznaczonym terminie zostaly zwrdcone
Wykonawcom zgodnie 7. Ustawa,

ogloszenie kwoty, jaka 7amawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamowienia - bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcie ofert,

§15

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku Postgpowania, zgodnie
7 przepisami prawa.




§ 16

1. Komisja podejmuje decyzje w skladzie co najmniej 3 osobowym. Decyzje zapadaja
zwyklg wigkszoseiag glosdw.

2. W przypadku réwnej liczby glosow oddanych ,za" j »przeciw"”, decyduje glos
Przewodniczgcego.

VIL. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§17

Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem wypelnienia warunkow
formalnych.

§18

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypelnienia przez uczestnikow post¢powania
warunkéw okreslonych w SIWZ.

§19
Komisja kieruje do Kierownika Zamawiajgcego m.in. wnioski o:

a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postg¢powania,

b) odrzucenie okreslonych ofert,

¢) uniewaznienie postepowania.

- podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 20

1. Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajagce uniewaznienie postgpowania, Komisja

proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkéw Komisji.

2. Przed dokonaniem oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznaja sie z opinig bieglego, jezeli
zostat on powolany.

3. Ocena ofert odbywa si¢  wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych dla danego Postepowania.

§21

1. Podpisany protokél z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

2. Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwicrdzi propozycj¢ Komisji, Przewodniczacy
Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogloszefi.
7




W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki Komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacemu protokdt  z przeprowadzonych —negoc] acji wraz
Z propozycja zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym prowadzone byly negocj acje.

Jezeli zajdg okolicznosci uzasadniajace unicwaznienie postepowania Komisja wystepuje

do Kierownika Zamawiajacego z wnioskicm o jego uniewaznienie. W niosek powinicn
zawieraé uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

§22

Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznoé¢ czynnosci  Komisji podjgtych
7 naruszeniem przepisow prawa.

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza unicwazniong czynnosc.

Vil SRODKI OCHRONY PRAWNEJ
§23

O poinformowaniu Zamawiajacego przez Wykonawce © niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podietej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci , do ktorej jest on zobowigzany na
podstawie Ustawy Przewodniczacy Komisji zawiadamia Kicrownika Zamawiajacego.

Po wniesieniu informacji Wykonawcy, o ktorej mowa w ust. 1, Komisja przeprowadza dalsze
czynnosci, zgodnie z przepisami Ustawy.

Stanowisko Komisji w sprawie uznania asadnosci przekazanej informacjl Wykonawcy, 0 ktore]
mowa w ust. 1, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajaccgo niezwlocznie po
zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie jej rozpatrzenia.

W przypadku uznania zasadnodci przekazanej informacji Wykonawcy, o ktorej mowa w ust 1,
Komisja powtarza czynnosci albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym Wykonaweow
w sposdh przewidziany w Ustawie dla tej czynnoscl.

§24

O whniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji informuje Kierownika Zamawiajacego.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego stanowisko
Komisji Przetargowej w przedmiocic wniesionego odwotania.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ odnosnie stanowiska Zamawiajgcego
w przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujgce
Zamawiajacego w postepowaniu przed organem wiasciwym do rozpatrzenia odwotania.

. Przewodniczacy Komisji informuje Kierownika Zamawiajgcego O przystapieniu
Wykonawcy do postgpowania odwotawczego.




5. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego stanowisko Komisji
w przedmiocie zgloszenia opozycji przeciw przystapieniu Wykonawcy do postepowania
odwotawczego.

6. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajgccgo
w przedmiocie wnicsienia opozycji

7. Przewodniczacy Komisji informuje Kierownika Zamawiajgcego o zgloszeniu sprzeciwu

przez Wykonawcee, kiory przystapil do postepowania odwolawczego po stronic
Zamawiajacego.

§25

1. O wynikach postgpowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji  informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przedstawiajac  mu  jednoczesnie odpis
orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej. Wraz z informacjag Komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje sposobu wykonania orzeczenia.

2. Przewodniczgcy Komisji moze przedstawi¢ Kierownikowi Zamawiajgcego stanowisko
Komisji odnosnie wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej.

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

4. Jezeli skarge wniesie Wykonawca, Kierownik Zamawiajacego wskazuje osoby
reprezentujgce Zamawiajacego w postepowaniu przed sgdem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§26
Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamowienia z dniem podpisania

umowy w sprawie Zamowienia lub z dniem uprawomocnienia si¢ decyzji Kierownika
Zamawiajgcego o uniewaznieniu postepowania.



