Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 42/2009r
Wojta Gminy Milkowice
z dnia 13 lipca 2009r

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Gmina Milkowice
ul. IT Armii Wojska Polskiego
59-222 Milkowice



I. DEFINICJE

1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a)

b)

g)

h)

,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ osobg lub
organ, ktory — zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub
umowa — jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, z
wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajacego.

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

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

»SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacjg¢ Istotnych Warunkow
Zamoéwienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w
ktorym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia Zamowienia;

,uUstawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z 2007r.),

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

»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobeg
prawna albo jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia,

~Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg
prawna albo jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej obowiazana do stosowania ustawy.

~Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli
umowe odptatna zawierana migdzy zamawiajacym a Wykonawca,

ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej
zawarcie podlega przepisom Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Komisja powotana do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, zwana dalej ,,
Komisja”, ma charakter dorazny zostala powolana do przygotowania i1 przeprowadzenia
postepowania pod nazwa: Remont swietlicy wiejskiej w Mitkowicach.



1. Cztonkoéw Komisji powotuje i odwotuje Wojt.

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

3. Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkow Komisji z

odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

III. SKEAD KOMISJI

§1

Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji 1 jej Sekretarza sposrod
cztonkow Komisji.

§2
1. Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:
a) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamoéwienia begdacego 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 czlonkami organéw zarzadzajacych Iub organéw
nadzorczych Wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamoéwienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie
Zamowienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca
lub byly cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
Wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamdwienia,

d) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych
0sob,

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

2. Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcow
pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1. O$wiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 ujawnia si¢ w toku
prac Komisji. Os$wiadczenia dolacza si¢ do protokolu postgpowania o
udzielenie Zamowienia.



3. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1,

b) nie zlozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym = przez
Przewodniczacego Komisji,

c) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku
wylaczenie nastgpuje z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacych na
nieprawdziwo$¢ o§wiadczenia.

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

4. Informacje o wytaczeniu cztlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje

Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka
ze sktadu Komisji 1 ewentualnym powotlaniu w jego miejsce nowego cztonka
Komisji. Nowy cztonek Komisji sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust.
2, w najkrdotszym mozliwym terminie.

5. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i1
ewentualnego wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego,
podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

§3

1. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zostac
uniewaznione. Zasadg t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek
Komisji zostanie wylaczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o ktorym
mowa w 2 ust. 2, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

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

§4
Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich
obowigzkow,
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 obowiazkow lub
obowiazkow  wynikajacych z przepisow prawa, postanowien
Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji, innych niz
obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§1

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postepowaniu wymaga
wiadomos$ci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi
Zamawiajacego  umotywowany  wniosek o  powotanie  bieglych
(rzeczoznawcoOw).

Whiosek powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywana wysokos¢
jego wynagrodzenia wraz ze zrdédlem finansowania. Do wniosku powinien
zosta¢ zalaczony projekt umowy z biegtym.

§2
Decyzj¢ o powotaniu biegltego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowiazania do zachowania poufnosci, ale przed
przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnos$ci, biegly sktada
o$wiadczenie, o ktorym mowa w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynno$ci przez biegtego, w stosunku do ktérego
zajdzie ktorakolwiek z okolicznos$ci, o ktérych mowa w §3 ust. 1.

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

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§1

Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje
obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow
stuzbowych.

Obowiazkiem przelozonego cztonka Komisji jest umozliwienie czlonkowi
Komisji udziatu w pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowiazany, najwczes$niej jak to jest mozliwe,
powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu
Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.



4. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na
posiedzeniu podejmuje Przewodniczacy Komisji.

§2

1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowiazkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) udziat w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych z pracami Komisji,

zgodnie z poleceniami Przewodniczacego Komisji.

§3

Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczego6lnosci informacji zwiazanych z:

a) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
§4

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

§5

1. Przewodniczacy Komisji Kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy
w szczegollnosci:

a) odebranie oswiadczen cztonkow Komisji, o ktérych mowa w §3 ust. 2,
oraz poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okoliczno$ciach, o
ktérych mowa w §3 ust. 3 albo w §5;

b) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

c) podzial migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,



d)

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenie Zamoéwienia;

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z
pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia;

f) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w
postgpowaniu o udzielenie Zamdwienia;

2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia
Zamoéwienia,

b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen
Komisji,

c) obsluga techniczno-organizacyjna 1  sekretarska Komisji w

postgpowaniu o udzielenie Zamowienia, w tym m.in. przyjecie i
rejestracja ofert.

Do obowigzkow czlonkéw Komisji nalezy m.in.:

a) opis przedmiotu zamowienia

b) opiniowanie dokumentacji przetargowej oraz ztozonych ofert w kwestii dotyczacej
przedmiotu zamowienia.

¢) podanie szacunkowej warto$ci zamowienia

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§1

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie post¢powania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa

terminie.
§2
1. Po rozpoczeciu postgpowania, Sekretarz Komisji m.in.:

a) wydaje lub wysylta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

b) prowadzi rejestr Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,

c) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ
lub innych dokumentow i niezwlocznie przekazuje informacje o ich
wptynigciu Przewodniczacemu Komisji,

d) przyjmuje i rejestruje oferty,



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

f) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

g) sporzadza protokoly z posiedzen Komisji,

h) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony
przez Prezesa UZP — informuje obserwatora o terminach posiedzen
Komisji.

2. 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) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie w wymogami oraz czy
nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia,

c) zapewnienie, zeby oferty ztlozone po wyznaczonym terminie:
- nie zostaty otworzone,

- Wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaty otworzone,

- zostaly zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uplywie terminu na
whniesienie protestu,.

d) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie Zamowienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) wykonywanie innych czynno$ci, ktore nie zostaty na mocy przepisow
prawa lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji
lub Kierownika Zamawiajacego,

g) przekazywanie do wilasciwe] komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi
taka potrzeba, poreczen 1 gwarancji bankowych, gwarancji
ubezpieczeniowych, weksli, czekoOw oraz innego rodzaju dokumentow
sktadanych przez Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej
komorki o konieczno$ci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§3

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku Postgpowania, zgodnie z
przepisami prawa.
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	2. Wniosek powinien wskazywać osobę biegłego oraz przewidywaną wysokość jego wynagrodzenia wraz ze źródłem finansowania. Do wniosku powinien zostać załączony projekt umowy z biegłym.
	 
	1. Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje Kierownik Zamawiającego.
	2. Po podpisaniu umowy i zobowiązania do zachowania poufności, ale przed przystąpieniem do wykonania jakichkolwiek czynności, biegły składa oświadczenie, o którym mowa w §3 ust. 2. Przewodniczący Komisji nie dopuszcza do wykonania czynności przez biegłego, w stosunku do którego zajdzie którakolwiek z okoliczności, o których mowa w §3 ust. 1. 
	3. Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie Przewodniczącego Komisji bierze udział w posiedzeniach Komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.
	1. Członkowie Komisji będący pracownikami Zamawiającego wykonują swoje obowiązki związane z udziałem w pracach Komisji w ramach obowiązków służbowych.
	2. Obowiązkiem przełożonego członka Komisji jest umożliwienie członkowi Komisji udziału w pracach Komisji.
	3. Członek Komisji jest zobowiązany, najwcześniej jak to jest możliwe, powiadomić Przewodniczącego Komisji o swojej nieobecności na posiedzeniu Komisji, podając przyczyny nieobecności. 
	4. Decyzję w sprawie usprawiedliwienia nieobecności członka Komisji na posiedzeniu podejmuje Przewodniczący Komisji.
	1. Członkowie Komisji wykonują powierzone im czynności w dobrej wierze, z zachowaniem najwyższej staranności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, swoją wiedzą i doświadczeniem.
	2. Do obowiązków członków Komisji należy w szczególności:
	a) udział w posiedzeniach Komisji,
	b) wykonywanie innych czynności związanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami Przewodniczącego Komisji.
	a) liczbą  złożonych ofert – do daty składania ofert,
	b) przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert.

	Członek Komisji ma prawo i obowiązek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wglądu we wszystkie dokumenty związane z pracą Komisji.
	§5  
	1. Przewodniczący Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiązków należy w szczególności:
	a) odebranie oświadczeń członków Komisji, o których mowa w §3 ust. 2, oraz poinformowanie Kierownika Zamawiającego o okolicznościach, o których mowa w §3 ust. 3 albo w §5;
	b) wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji, 
	c) podział między członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
	d) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie Zamówienia;
	e) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie Zamówienia;
	f) nadzór nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności w postępowaniu o udzielenie Zamówienia;

	2. Do obowiązków Sekretarza Komisji należy m.in.:
	a) prowadzenie dokumentacji postępowania w sprawie udzielenia Zamówienia,
	b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczącym Komisji, posiedzeń Komisji,
	c) obsługa techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postępowaniu o udzielenie Zamówienia, w tym m.in. przyjęcie i rejestracja ofert.

	Obowiązkiem Przewodniczącego Komisji jest takie prowadzenie postępowania, które umożliwi jego zakończenie w możliwie najkrótszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
	1. Po rozpoczęciu postępowania, Sekretarz Komisji m.in.:
	a) wydaje lub wysyła zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,
	b) prowadzi rejestr Wykonawców, którzy pobrali SIWZ,
	c) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawców odnośnie treści SIWZ lub innych dokumentów i niezwłocznie przekazuje informacje o ich wpłynięciu Przewodniczącemu Komisji,
	d) przyjmuje i rejestruje oferty,
	e) przekazuje wyjaśnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom, którzy pobrali lub otrzymali SIWZ,
	f) sporządza protokół zebrania Wykonawców, jeżeli zostało ono zwołane,
	g) sporządza protokoły z posiedzeń Komisji,
	h) jeżeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa UZP – informuje obserwatora o terminach posiedzeń Komisji. 

	2. Do obowiązków Przewodniczącego Komisji w toku postępowania należy m.in.:
	a) zapewnienie, żeby otwarcie ofert złożonych przez Wykonawców nastąpiło w ustalonym miejscu i terminie, 
	b) sprawdzenie, czy oferty zostały złożone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszło do ich przedwczesnego otwarcia,
	c) zapewnienie, żeby oferty złożone po wyznaczonym terminie:
	nie zostały otworzone,
	Wykonawcy, którzy złożyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, że ich oferty nie zostały otworzone, 
	zostały zwrócone Wykonawcom bez otwierania po upływie terminu na wniesienie protestu,.
	d) ogłoszenie kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie Zamówienia – bezpośrednio przed otwarciem ofert,
	e) otwarcie ofert, 
	f) wykonywanie innych czynności, które nie zostały na mocy przepisów prawa lub niniejszego Regulaminu zastrzeżone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiającego,
	g) przekazywanie do właściwej komórki organizacyjnej, jeżeli zachodzi taka potrzeba, poręczeń i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czeków oraz innego rodzaju dokumentów składanych przez Wykonawców jako wadium oraz informowanie tej komórki o konieczności dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

	Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynności w toku Postępowania, zgodnie z  przepisami prawa.


