ZAL ACZNIK 3 — Regulamin Komisji Przetargowej

Regulamin okres$la organizacje, sktad, zakres obowigzkdéw oraz tryb pracy czionkow
komisji przetargowej

=

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Komisja Przetargowa w AMG, zwana dalej Komisjg, jest zespotem
powotywanym przez Kierownika Zamawiajgcego do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wymagajgcego stosowania procedur ustawowych.

. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z chwilg jej powotania, a konczy z chwilg

zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania.

Komisja Przetargowa postepuje zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz

pozostatymi regulacjami wewnetrznymi Zamawiajgcego

Kierownik Zespotu ds. zamdwien publicznych (AEZ) :

a. kieruje pracg zespotu ds. zamowien publicznych

b. moze przewodniczy¢ Komisji Przetargowej, a wowczas kontrole nad pracg Komisji
sprawuje przetozony kierownika Zespotu ds. zamowien publicznych

c. kontroluje prace komisji przetargowej

d. doradza wybor najlepszego trybu i zatwierdza go pod wzgledem formalno-
prawnym

SKLAD KOMISJI

§2

Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob.

Sposréd cztonkéw Komisji Kierownik AEZ proponuje Przewodniczgcego
Komisji i Sekretarza. Sktad catej komisji zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.
Do sktadu Komisji powotuje sie Prowadzacego z jednostki merytorycznej
zlecajgcej postepowanie oraz inne osoby niezbedne dla dokonania wtasciwej
oceny ofert.

. W przypadku zamoéwien finansowanych z funduszy unijnych do sktadu Komisiji

nalezy zawsze powota¢ osobe wyznaczong do prowadzenia danego projektu
unijnego.

W przypadku robét budowlanych Komisja powotywana jest sposrod
pracownikow Dziatu Technicznego z wytgczeniem Sekretarza powotywanego
z AEZ.

§3

Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby wytgczone z postepowania na mocy
Art. 17.1 ustawy.

. Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie z chwilg otwarcia ofert

pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoéci, o ktoérych
mowa w ust. 1. Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie
pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1 ujawnig sie w toku
prac Komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu postepowania o
udzielenie zamdwienia

Przewodniczgcy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:
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a. zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1,

b. nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez
Przewodniczgcego Komisji,

c. zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku
wylgczenie nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na
nieprawidtowos¢ oswiadczenia

d. ztozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych
mowa w ust.1, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie
zaistniaty.

4. Informacje o wylgczeniu cztonka Komisji, Przewodniczgcy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktdry podejmuje decyzje o odwotaniu czionka
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.

5. Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i
ewentualnego wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego,
podejmujgc decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczgcego Komisiji.

§4

1. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego
wylgczeniu, powtarza sie, chyba, ze postepowanie powinno zostac
uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek
Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o ktérym
mowa w §3 ust. 2, albo ztoZzenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

2. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wptywajacych na wynik postepowania.

§5

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic, jezeli:

a. zprzyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw

b. nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w §8 ust. 4,

c. cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub
obowigzkdw wynikajgcych z przepisdw prawa, postanowien
Regulaminu oraz decyzji Przewodniczgcego Komisiji, innych niz
obecnosé na posiedzeniach Komisji.
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UDZIAL BIEGLYCH W KOMISJI

§6

Przewodniczgcy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcéw).

. Whniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysokosc¢

jego wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania. Do wniosku powinien
zostac¢ zatgczony projekt umowy z biegtym.

§7

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

Biegty przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§8

Czionkowie Komisji bedgcy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje
obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi
Komisji udziatu w pracach Komisiji.

Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniegj jak to jest mozliwe,
powiadomi¢ Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu
Komisji, podajgc przyczyny nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na

posiedzeniu podejmuje Przewodniczgcy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu
nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji podejmuje Kierownik
Zamawiajgcego.

§9

Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci oraz dbatosci o interes Zamawiajgcego,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

W przypadku udzielania zamdwien finansowanych z funduszy unijnych
cztonek powotany w tym zakresie do Komisji ma obowigzek nadzorowac
stosowanie w postepowaniu aktualnych wytycznych i zalecen obowigzujgcych
beneficjentéw funduszy unijnych

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach
Komisji oraz prawo wglgdu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg
Komisiji.

. Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z

przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z:
a. liczbg ztozonych ofert — do terminu skfadania ofert,
b. przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert.
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5.

6.

Do obowigzkow Cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
a. udziat w posiedzeniach Komisji
b. indywidualna ocena ofert w wyznaczonym zakresie
c. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
poleceniami Przewodniczgcego Komisiji.
Do obowigzkow Cztonkéw Komisji z jednostki merytorycznej nalezy ponadto:
a. akceptacja ustalonych przedmiotowych, podmiotowych i umownych
warunkow udziatu w postepowaniu
b. ocena spetniania przez Wykonawce w/w warunkow

§10

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do obowigzkow Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1.

wn

© N

odebranie oswiadczen od cztonkow Komisji, o ktérych mowa w §2 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych
mowa w §3 ust. 3 albo w §5;

wyznaczanie terminow posiedzen Komisji;

podziat miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym oraz
odpowiedzialnosci — obowigzuje forma pisemna

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
udzielenie Zamowienia;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie Zamoéwienia;

nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnos$ci w
postepowaniu o udzielenie Zamowienia;

zatwierdzanie tresci ogtoszen, o ktdrych mowa w ustawie

zatwierdzanie korespondencji z Wykonawcami w zakresie: wyjasniania tresci
ogtoszen oraz wydanych Wykonawcom Warunkéw zamowienia (np. SIWZ),
jak réwniez przedtuzania terminu do sktadania ofert i terminu zwigzania ofertg
oraz wyjasniania tresci sktadanych ofert

kierowanie pracami tak, aby umozliwi¢ zakonczenie postepowania w mozliwie
najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie

§11

Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1.

przygotowanie tresci ogtoszen/zaproszen i innych dokumentéw oraz ich
publikacja po zatwierdzeniu odpowiednio przez Kierownika Zamawiajgcego
lub Przewodniczgcego Komisji zgodnie z trescig niniejszego Regulaminu oraz
przepisami ustawy

sporzgdzanie  projektbw wymaganych dokumentéw i prowadzenie
dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia zgodnie z
ustawg PZP

dochowanie wszystkich obowigzujgcych prawem terminéw oraz zapewnienie
formy pisemnej postepowania
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. organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji, posiedzen

Komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.

indywidualna ocena ofert w zakresie spetniania warunkéw formalnych

nadzor nad poprawnoscig wnoszenia i zwrotu wadium

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji

TRYB PRACY KOMISJI
§12

Komisja pracuje na posiedzeniach

Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisje niezbedne jest
uczestnictwo conajmniej trzech czionkow.

Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw

Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie
odracza sie.

Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtosow, decyduje gtos
Przewodniczacego.

Z posiedzenia Komisji, podczas ktorego podejmowane sg istotne dla
postepowania decyzje, sporzgdza sie protokdt ustalen, ktory podpisujg
wszyscy obecni czionkowie. O sporzgdzeniu protokotu ustalen decyduje
Przewodniczacy.

§13

Komisja przygotowujgc i prowadzgc postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego wykonuje wszystkie czynnosci przewidziane prawem
niezastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, w szczegdlnosci:
a. potwierdza poprawnos¢ formalng okreslonej w Zleceniu wartosci
szacunkowej zamdwienia
b. potwierdza poprawno$¢ formalng sporzgdzonego opisu przedmiotu
zamowienia
c. rekomenduje wybdr trybu udzielenia zamdwienia
d. na podstawie informacji otrzymanych z komorki merytorycznej sporzadza
projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenie do
negocjacji
kwalifikuje wykonawcéw
ocenia oferty
rekomenduje wybér najkorzystniejszej oferty
uczestniczy w postepowaniu odwotawczym lub skargowym.
Dokumenty sporzgdzone przez komisje przetargowg wymagajg zatwierdzenia
przez Kierownika zamawiajgcego z zastrzezeniem tresci §10 pkt 7 i 8
Zastosowanie przez Komisje kryterium ceny o wadze ponizej 50% wymaga
szczegolnego uzasadnienia

>Q ™o

. Jezeli ustawa wymaga poinformowania Prezesa UZP o0 czynnosci

zamawiajgcego, komisja przygotowuje projekty odpowiednich pism dla
Kierownika Zamawiajgcego
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5.

Wyijasnienia dotyczgce specyfikacji istotnych warunkédw zamowienia
opracowuje i przekazuje Wykonawcom wyznaczony czionek Komisiji.
Wyjasnienia dotyczgce merytorycznej tresci specyfikacji wymagaja
wczesniejszego zatwierdzenia przez czionkow komisji z  jednostki
merytoryczne;j

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztonkow Komisiji.

Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg
sie z opinig biegtego, jezeli zostat on powotany.

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych dla danego postepowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstgpic¢ od
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzgdza jedynie
pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

§14

Pisemng rekomendacje ( protokot ustalen) odnosnie wykluczenia
Wykonawcow, odrzucenia ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty z
uzasadnieniem Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego do
zatwierdzenia.

Jezeli Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzi propozycje Komisji,
Przewodniczgcy Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych
zawiadomien.

§15

Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepiséw prawa.

Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong
czynnosc.

§16

Odwotania i skargi Komisja rozpatruje zgodnie z przepisami prawa i
niniejszego Regulaminu

. Przewodniczgcy Komisji czuwa nad wtasciwg dla postepowan odwotawczych i

skargowych korespondencjg z Wykonawcg oraz terminowym jej
dostarczaniem.

§17

. Komisja kohczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamowienia z dniem

podpisania umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjecia przez
Kierownika Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu postepowania.

Po zakonczeniu prac Komisji jej sekretarz kompletuje dokumentacje,
postepowania i przekazuje do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi.



