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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Ciechocin Nr 36/2019
z dnia 10 czerwca 2019 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Definicje

Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a)

b)

f)
9)

h)

Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ciechocin lub osobe
dziatajacg na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Ciechocin, uprawniong do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

,,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami
Ustawy i niniejszego Regulaminu;

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

»SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamoéwienia lub inny

przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajacy okres$la zasady i warunki
udzielenia Zamowienia;

,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.).

,»UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

»Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Ciechocin;

»Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

§2

Zakres regulaminu

Niniejszy regulamin okre$la organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkow Komisji
Przetargowej powotanej, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.).

Komisja przetargowa zwana dalej ,,komisjg” dziata w trybie i na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.



. Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego, tj.: osobg lub
organ, ktéry zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowa, statutem jest uprawniony do zarzadzania
Zamawiajacym.

Kierownik Zamawiajacego moze sposrod swoich pracownikéw wyznaczy¢ osobeg, ktora w jego
imieniu bedzie powolywac i odwotywaé komisjg. Osoba ta dziata jako pelnomocnik. Petnomocnictwa
udziela si¢ na pisSmie.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.), Zwanej
dalej ,,ustawg Pzp”.

§3

Obowiazki czlonkéw komisji
. Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza. Sktad
Komisji jest uzalezniony od ztozonosci i warto$ci przedmiotu zamowienia.

Czlonkowie komisji majg obowigzek kierowania si¢ przepisami ustawy Pzp oraz zasadami podanymi
w niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziata¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie, majac na
uwadze dobro Zamawiajacego.

Cztonkowie komisji majg za zadanie:
1) opisanie przedmiotu zamowienia,
2) ustalenie warto$ci zamoOwienia,

3) ustalenie trybu udzielenia zamowienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznos$ci towarzyszace
udzielaniu tego zamowienia. Tryby podstawowe (przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony) nie wymagajg uzasadnienia,

4) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia,
5) sporzadzanie projektow pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),
6) sporzadzanie projektéw pism zwigzanych z postepowaniem odwotawczym,

7) sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim prowadzone
jest postepowanie,

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa Pzp),

9) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z otwarciem ofert (ujawnienie bezposrednio przed
otwarciem ofert kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia, podanie w trakcie otwarcia ofert informacji okreslonych w ustawie Pzp,
przekazanie informacji, o ktorych mowa wyzej wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy
otwarciu ofert (na ich wniosek),

10) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badanie i ocena ofert,



11) wystepowanie do Wykonawcoéw z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub uzupetnienie
dokumentéw w postepowaniu,

12) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ
(niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty),

13) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia postgpowania,
14) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postepowania lub odrzucenie jego oferty,

15) sporzadzanie projektow umow w porozumieniu z radca prawnym,

16) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na pismie przez kierownika Zamawiajacego.

Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ informacji, w ktorych posiadanie weszli w toku prac
zwigzanych z oceng spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu czy badania
i oceny ofert.

Cztonkowie komisji mogg zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali
powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie
zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem
publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na pi$mie do kierownika Zamawiajacego.

Cztonkowie komisji moga odmowi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych prac
komisji jezeli stoi to w sprzecznosci z przepisami prawa, nosi znamiona przestepstwa lub narusza
interes publiczny.

§4

Przewodniczacy komisji
Sposrod cztonkoéw komisji Kierownik Zamawiajacego powotuje przewodniczacego komisji, a W razie
koniecznosci takze jego zastepce.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen ztozonych przez cztonkéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) wyznaczenie osoby na zastgpstwo w przypadku nieobecnosci,
4) podziat miedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) biezace relacjonowanie kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

7)  informowanie kierownika Zamawiajacego 0 problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub zastrzezeniach zglaszanych przez



8)

9)

poszczegblnych cztonkdéw komisji,

przedktadanie kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych
przez Komisje,

nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.

§5

Sekretarz komisji

1. Kierownik Zamawiajgcego majac na wzgledzie zapewnienie sprawnosci dziatania komisji wskazuje
sposrod cztonkow komisji osobe, ktora bedzie pelni¢ funkcje sekretarza.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

biezace prowadzenie protokotu zamowienia, ktéry wymagany jest przepisami o zaméwieniach
publicznych,

ustalanie z przewodniczacym komisji terminéw posiedzen komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkow komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

protokotowanie posiedzen komisji,

obstuga techniczna zamoéwienia publicznego, tj.: zamieszczanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie ~ SIWZ,  obsluga  korespondencji  przychodzacej i wychodzacej,
przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie), dbanie o biezace
zamieszczanie na stronie internetowej dokumentow dotyczacych danego postepowania,
realizacji powyzszych czynnosci w terminach okreslonych w ustawie Pzp,

zamieszczenie w migjscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego ogloszenia
0 zamowieniu oraz informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach,

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéow zwigzanych
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jego trwania;

po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie catoSci dokumentacji zwigzanej
Z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia.

§6

Oswiadczenia o bezstronnosci

1. Do zlozenia o$wiadczenia o nie podleganiu wylgczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego zobowiazani sa:

1)
2)
3)
4)

kierownik Zamawiajacego lub osoby wystepujace w jego imieniu,
Skarbnik Gminy (jezeli kontrasygnuje umowe z Wykonawca),
przewodniczacy komisji, sekretarz i cztonkowie komisji,

eksperci (biegli) w przypadku ich powotania,



5) inne osoby, ktorym powierzono czynnosci w postgpowaniu o zamowienie.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadaja oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za falszywe zeznania.

W przypadku ztozenia o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ustawy Pzp przez
osobg uczestniczgca w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne przewodniczacy wskazuje, a kierownik
zatwierdza wylaczenie osoby z udziatu w tym postgpowaniu. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zaméOwienia podjete przez osobg podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci
0 okolicznosciach wylaczenia, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie wplywajacych na wynik postgpowania.

§7
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego lub osobe
wyznaczong przez niego.

Komisja dziata na posiedzeniach:
1)  organizacyjnych,
2) przetargowych (prace zwigzane z prowadzeniem procedury 0 udzielenie zamowienia
publicznego),

3) dotyczacych odwotan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby
reprezentujacej Zamawiajgcego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwolawcze;j).

Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
w sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub jego zastepcy chyba, ze
ich nieobecno$¢ spowodowana jest okoliczno$ciami obiektywnymi, a czynnosci zwigzane
Z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia nie moga by¢ zaniechane, wzglednie zostala wyznaczona
przez przewodniczgcego osoba sposrod cztonkow komisji do prowadzenia prac komisji.

Komisja moze zdecydowa¢ o konieczno$ci powotania eksperta (bieglego z gtosem doradczym).
Eksperta powotuje kierownik Zamawiajacego.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw komisji stosuje sie odpowiednio do bieglych
(rzeczoznawcow).

W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco protokdt zamowienia, ktory wymagany jest
przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego
i zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku uniewaznienia
postgpowania - PO uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.



§8

Otwarcie ofert

1. Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktéorym poinformowano
wykonawcow,

bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia,

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢: nazwe (firme¢) i adres (siedzibe) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty,

zapewnic, aby oferty, ktore zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a po uplywie terminu na wniesienie protestu zostaty zwrocone.

§9

Badanie i ocena ofert

1. Po otwarciu ofert komisja:

1)

2)

3)

4)
5)

bada oferty ztozone przez wykonawcoéw nie wykluczonych z udziatu w postgpowaniu i w razie
potrzeby przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty,

zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w tekscie
ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omytek,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie

postgpowania.

§ 10
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert, dokonanej przez

cztonkow Komisji, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli

powolani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji

istotnych warunkow zamowienia.



§11
Zawiadomienie o wyniku postepowania

1. Jezeli kierownik Zamawiajgcego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania, sekretarz komisji
zawiadamia 0 tym réwnoczesnie wszystkich wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie
zamoOwienia.

2. Jezeli kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, sekretarz
komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

§12
Czynnosci koncowe

Jezeli nie wniesiono odwotania wobec niezgodnej z przepisami ustawy czynno$ci Zamawiajacego,
podjetej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia lub zaniechania czynnoS$ci, do ktorej Zamawiajacy jest
zobowigzany, przewodniczacy komisji przedktada do podpisu kierownikowi Zamawiajacego umowe,
zakonczony protokot postepowania, oraz ogloszenie o udzieleniu zaméwienia.



