Zalacznik nr 1

do Uchwaty Nr 106/10
Migdzygminnego Zwiazku Celowego
z siedziba we Wlodawie

z dnia 6 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
MIEDZYGMINNEGO ZWIAZKU CELOWEGO
Z SIEDZIBA WE WLODAWIE

powolanej w zwigzku z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

§1

Regulamin okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji
Przetargowej powolanej uchwalg Nr 106/10 Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedziba
we Wlodawie dnia 6 sierpnia 2010 r. w celu przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych, zwana dalej ,,ustawg”.

§2
1. Komisja Przetargowa zwana dalej ,.komisja” rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania.

2. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z ustawg oraz aktami wykonawczymi, w zakresie powierzonych
czynnosci.

3. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ wylacznie w pelnym skladzie osobowym, jej pracami
kieruje Przewodniczacy.

4. Czlonkéw komisji powoltuje 1 odwoluje Zarzad Migdzygminnego Zwiazku Celowego
z siedzibg we Whodawie , zwany dalej ,,Kierownikiem Zamawiajgcego™.

5.Pracami komisji kieruje przewodniczacy powolywany 1 odwoltywany przez Zarzad sposrod
cztonkéw komisji. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktorych mowa w § 2 pkt 10, oraz
poinformowanie Zarzadu o okolicznodciach, o ktérych mowa w §2 pkt 111 12,

b) kierowanie pracami komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego,

¢) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

d) podziat miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

e) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

f) informowanie Zarzadu o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,




6.  Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji powotywany przez Zarzad sposrdd cztonkow komisji. Do zadan sekretarza nalezy
w szczegolnoscei:

1) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia wraz z zalgeznikami,

2) wykonanie czynnodci zwigzanych z zamieszezaniem ogloszenia i SIWZ zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych,

3) sporzadzanie protokohu postepowania oraz innych dokumentéw z posigpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

4) przechowywanie protokotu wraz z zalacznikami,
5) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji dotyczace przygotowywania pism do
postepowania przedmiotowego,

6) wykonywanie czynnosci wynikajace z art. 92 ustawy Prawo zamowien publicznych,
przekazywanie ogloszenia o zawarciu umowy zgodnie z ustawa Pzp,

7. Wirod czlonkow komisji przetargowej powinna znalezé sig osoba przygotowujgca opis
przedmiotu zamdwienia

Do zadan cztonka komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, to jest zgodnosci

oferty  z opisem przedmiotu zamowienia; spetniania przez Wykonawce wymagan

okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

2) okrelenie spelniania wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie uprawnien
i posiadanego doswiadczenia.

8. Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujae sie
wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg 1 doswiadezeniem.

9. Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa
w ust.5, ust.6, ust.7 w sytuacji oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on brac

udziatu w pracach Komisji.

10. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow, cztonkowie
Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy.

11. W przypadku ztozenia przez czlonka Komisji oswiadezenia o zaistnieniu okolicznosei,
o ktorych mowa w ust.10, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji
z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego. Informacje
0 wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktory w miejsce wylaczonego czlonka, moze powotaé nowego czionka
Komisji. Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego.



12. Czlonek komisji , z zastrzezeniem ust.10, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ sig
z udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigeiu wiadomoscl o zaistnieniu
okolicznosei, o ktorych mowa w ust. 10, o czym informuje Przewodniczacego Komisjl
Przepis ust. 11 stosuje si¢ odpowiednio.

13. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 10, sa niewazne. Czynnosci
Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czlonka, z zastrzezeniem ust. 14,
powtarza sie, chyba ze postepowanic powinno zostaé uniewaznione. Przepis stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 10, albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.

14. Nie powtarza sie czynnodci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywaj acych
na wynik postepowania.

§3

1. Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
w  szezegdlnosei przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego:

1) wniosek o zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,
wg zalgczonego wzoru ( zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej),

2) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenie do sktadania wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, zaproszenie do udziatu

w postepowaniu, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do skladania ofert albo
zapytania o ceng,

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze
wskazaniem wykonawcy, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje,

4y ogloszenia o zamowieniu wymagane ustawa dla danego trybu postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego,

5) innych dokumentdw, w szezegblnosei wnioski Kierownika Zamawiajgcego

do wlasciwego organu o wydanie decyzji administracyjnych wymaganych ustawa.

2. Do Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udziclenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych specyfikaci istotnych warunkéw zamowienia
i wprowadzanie modyfikacji do specyfikacii,

2) przekazywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i prowadzenie
ewidencji przekazanych specyfikacji wg. zalgczonego wzoru ( zalgeznik nr 3
do niniejszego Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej),

3) prowadzenie negocjacii 7 wykonawcami, w przypadku gdy ustawa, przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

4) dokonanie otwarcia ofert,
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5) ocena spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia oraz wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego
o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,.

7) badanie i ocena ofert,

8) przedstawienie Kierownikowi Zamawliajacego propozycii wyboru
najkorzystniejszej oferty badz wystepowanie o uniewaznienie postepowania
do Kierownika Zamawiajgcego,

9) zapewnienie, zgodnego z przepisami ustawy, wniesienia przez wykonawce,
ktorego oferta zostala wybrana, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

10) przekazywanie ogloszen 1 zawiadomien, decyzji , a takze ofwiadczen woli
w imieniu zamawiajacego oraz innych informacji i dokumentow wymaganych
ustawa, po akceptacji ich tresci przez Kierownika Zamawiajacego,

11) przyjmowanie sktadanych ofert

12) udostepnienie zainteresowanym protokohu postepowania i zatacznikow w sposob
oraz w formie okreslonej obowiazujacymi przepisami,

13) realizacja czynnosci zamawiajacego w ramach procedur $rodkéw ochrony prawne;j
przewidzianych w ustawie,

14) sporzadzanic protokotu z sesji otwarcia ofert wg zalgczonego wzoru (zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej,

15)zapewnienie, zgodnego =z przepisami ustawy, zwrotu wniesionych przez
wykonawcow wadidw,

16) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cenge oraz w trybie aukeji
elektronicznej Komisja proponuje wybor oferty, ktdra zawiera najnizsza cene.

4. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki Komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawcea, z ktorym byty
prowadzone negocjacje.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Komisja
wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz

omawiac¢ okolicznosei, ktore spowodowaly konieczno$é uniewaznienia postepowania.

6. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty sposréd —nieodrzuconych ofert,
na podstawie indywidualne] oceny ofert, dokonanej przez cztonkéw komisji, wylacznie
na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia.

7. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert — streszczenie oceny i porownania zfozonych ofert. W takim przypadku
pisemne uzasadnienia indywidualnej oceny ofert, zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem



wyboru najkorzystniejszej oferty.

8. Poza przypadkami punktacji ofert wedlug kryteriow okreslonych w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, decyzje Komisji zapadaja zwykta wickszoscia glosow.

9.Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego, zatwierdzajac
propozycje Komisji Przetargowe;.

10. Komisja koniczy prace po zawarciu umowy w sprawie zmowienia publicznego lub
uniewaznieniu postepowania.

§5
1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznosé czynnosei podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniona czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.

§6

1. Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialno$é
z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, tzn. przewodniczacy komisji oraz
jej cztonkowie,

2. Polecenia i decyzje dotyczace procedur zaméwief publicznych wydawane sa w formie
pisemne;.

3. Przewodniczacy komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika
jednostki organizacyjnej i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych,
ma prawo ztozy¢ pisemne zastrzezenie.

4. W przypadku potwierdzenia przez kierownika jednostki na pismie lub nieodwotania tegoz
polecenia przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnodei za
powstale w ten sposob naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Czlonek komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci, ktora jego zdaniem narusza
dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozy¢ na rece przewodniczacego pisemne
zastrzezenie. W takim  przypadku odpowiedzialnoscia ta  obarczony zostaje
przewodniczacy komisji.

6. Czynnoscig komisji naruszajaca dyscypling finanséw publicznych jest:

1) propozycja trybu udzielenia zaméwienia publicznego z naruszeniem przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, dotyczaca przestanek wyboru trybu;
2) niedopetnienie obowigzku przygotowania ogloszenia o zaméwieniu;

3) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego bez
uzyskania wymaganej zgody Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych:



4) opis przedmiotu zaméwienia w sposob sprzeczny z art. 29 ust2 ustawy Prawo
zamowien publicznych

5) okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu w sposdb sprzeczny z art. 22 ust. 2
ustawy Prawo zamdwien publicznych;

6) dokonanie innych czynnosei majacych wplyw na wynik postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

7) dokonanie oceny spehiania warunkéw z naruszeniem zasad udzielania zamdéwien
publicznych, w szczegdlnoscei niezgodnie z trescig ogloszenia o postepowaniu i/lub
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

8) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niz okrelone w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia:

9) zlozenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy Prawo
zaméwien publicznych;

10) ztozenie propozycji uniewaznienia postgpowania z naruszeniem ustawy Prawo
zamowien publicznych;

11) zlozenie propozycji podpisania umowy z wykonawca, ktéry nie zostal wybrany
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych;

12) przedstawienie  kierownikowi jednostki do podpisu umowy przed ostatecznym
rozstrzygnieciem protestu;

13) niezlozenie os$wiadezen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych;

14) niezlozenie wniosku o wylaczenie z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez czlonka komisji, ktéry podlega wylaczeniu z postepowania
na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwica publicznych 1 przepisy wykonawecze
wydane do tej ustawy.
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