Zgdznik Nr 1
do Zagdzenia Nr 66/2011
z dnia 8 kwietnia 2011 r
Wajta Gminy Celestynow

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

jako zadanie realizowane w ramach Programu Opegreego Kapitatl Ludzki Priorytet IX Rozwdj wyksztaleen
kompetencji ~w regionach. Dziatania: 9.4 Wysoko wyifikawane kadry systemu swiaty;numer konkursu:
1/POKL/9.4/2010; tytut projektu: ,Wysoko wykwalifikoveatkadry gwiaty! Najlepsza inwestycja w edukaay Gminie
Celestynow”.

Rozdziat |

Postanowienia ogolne
§1

=

Niniejszy Regulamin Komisji, zwany dalgfegulaminem” okréla tryb dziatania
Komisji, zwanych dalej ,Komisjami” powavanych na podstawie Zadzenia
Nr 66/201% dnia 8 kwietnia 2011r. Wojta Gminy Celestynow.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

. Komisja kaczy prae z dniem podpisania umowy w sprawie Zamovagekiore byto
przedmiotem pogbowania lub z chwglprawomocnego unievzaienia posgpowania.
. Komisja powotywana jest w skitadzie 4 osobowym.

. W skfad Komisji wchodz Przewodniczcy, Sekretarz, pozostali czitonkowie.

. W skiad Komisji wchodzi co najmniej jedna baa@ Referatu ZamowiePublicznych
Gminy Celestynéw i co najmniej dwepby z Kkadry zagdzapcej projektem
w przedmiocie zamowienia.
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Rozdziat Il

Obowiazki, zadania i prawa cztonkow Komisiji

§2
Obowiazki czitonkow Komisiji

1. Czionkowie Komisji maj obowhzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji,
do ktorych zostali zobow#ani w trybie roboczym przez Przewodnjcego.

2. W przypadku braku takiego ustaleniggmzowie Komisji maj obowizek
uczestniczenia we wszystkich pracach Komisiji.

3. Cztonkowie Komisji winni rzetelnie, bezstronmieobiektywnie wykonywé powierzone
im czynnéci, zgodnie z zadaniami olktenymi w Regulaminie i ustawie PZP.

4. Cztonkowie Komisji ponogzodpowiedzialné w zakresie uregulowanym @bnymi
przepisami i Regulaminem.

5. Do obowazkow cztonkow Komisji naley w szczegolngci:

1) czynny udziat w pracach Komisiji;
2) wykonywanie poledePrzewodniczcego dotycgcych prac Komisiji,



3) niezwioczne poinformowanie Przewodgmzgo  okoliczniciach
uniemaliwiajgcych wykonywanie obowzkow cztonka Komisji w
szczegolni o okoliczngciach wskazanych w art. 17 Ustawy PZP,

4) sformutowanie postanowieSIWZ i umowy zabezpieczag] interesy projektu
unijnego ptWysoko wykwalifikowane kadrysweaty! Najlepsza inwestycja w
edukagj w Gminie Celestynow”.

6.Czionkowie Komisji nie magbez zgody Przewodngzgo, ujawnia zadnych
informacji zwgzanych z pracami Komisji - w tym w szczeg&aianformacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i porowananssci ztozonych ofert nie ujawnianych w
protokole pogpowania i zajcznikach do niego lub przed momentem ich ugwosenia.

7. Jeeli w zwigzku z prag Komisji cztonek Komisji otrzymuje poleceniektore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godziteres Urzdu lub interes publiczny albo
ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi formie pisemnej swoje zastreaia
Przewodniczcemu.

8. W przypadku nieuwzglnienia zastrzen, o ktorych mowa w ust.7 przez
Przewodniczrego, czionek Komisji przedstawia je bearpdnio Wojtowi Gminy
Celestynow.

9. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywgpolecd, ani czynnéci, ktdrych wykonanie
stanowitoby przegpstwo lub grozitoby niepowetowarstray nawet, jeeli otrzymat takie
polecenie na ¢nie. Odmowa powinna By sformutlowana na gfmie, zawieré
szczegotowe uzasadnienie i winng pyzekazana Wojtowi Gminy Celestynow.

§3

Zadania cztonkéw Komisji

Do podstawowych zadacztonkow Komisji naley:

1. Przygcie trybu realizacji Zamowienia, stosownie do wsksgo w Planie Zamowfie

2. Weryfikacja lub spogdzenie, zgodnie z przepisami Ustawy PZP, na podstaormacii
otrzymanych od jednostki wnioskcgj, opisu przedmiotu Zamodwienia, zgodnie z
zasadami okéonymi w art. 29-31 ustawy PZP.

3. Sporadzenie projektu SIWZ, w oparciu o informacje przymwane przez Kierownika
Projektu

4. Wszczcie i przeprowadzenie pgpiowania w przytym do realizacji trybie,

5. Dokumentowanie czynda podejmowanych w trakcie pe@pbwania o Zamoéwienie:

1) w trakcie prowadzenia pe@pbwania o udzielenie zamdwienia prowadzenie pisgmne
protokotu posjpowania o udzielenie Zamowienia, zwanego dalejtgkolem”, zawierajcego
informacje okrdone w aktualnym rozpagdzeniu Prezesa Rady ministréw w sprawie
protokotu posjpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) zahczenie do protokotu ofert, opinii biegtychsvaadczé, informacji z zebrania przed
ofertowego, zawiadomiewnioskow oraz innych dokumentow i informacgktadanych
przez zamawiggego i wykonawcOw oraz umowy w sprawie Zamowiejako zahcznikow
do protokotu,

3) udosgpnienie protokotu lub zatznikow na wniosek z zachowaniem zasad @&rgch w
ustawie oraz wydanym na jej podstawie rozgageniu okrélajagcym warunki udosfpniania

w/w. dokumentow,

4) przechowywanie protokotu wraz z ggainikamido dnia 31 grudnia 2020r.od dnia
zakaczenia pogpowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwajgy jego
nienaruszalng.



6. Przygotowanie umowy do podpisania kierownikdamawiagcego kierugc sk nastpuja-
cymi zasadami:
1) do umoéw w sprawach Zamowjezwanych dalej ,umowami”, stosujeerzepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilpzeli przepisy Ustawy PZP nie stangvimaczej;

2) umowa wymaga, pod rygorem niewasci, zachowania formy pisemnej, chyl@aprzepisy
odebne wymagaj formy szczegolneyj;

3) umowy g jawne i podlegaj udos¢pnianiu na zasadach oklenych w przepisach o degie
do informacji publicznej;

4) zakres swiadczenia wykonawcy wynikgly z umowy musikly tazsamy z jego
zobowdzaniem zawartym w ofercie;

5) umowa podlega uniewaieniu w czsci wykraczagcej poza okrdenie przedmiotu
Zamoéwienia zawarte w SIWZ;

6) zakazuje siistotnych zmian postanowieawarte] umowy w stosunku dogdece oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykweay, chybaze Zamawiajcy przewidziat
maliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu lub w SI\MZAz okrélit warunki takiej
zmiany.

§4
Prawa cztonkéw Komisji

1. Czionek Komisji ma prawo do uczestnictwa we \g8izigh pracach Komisji, niezaleie
od dokonanych przez Przewodrjcego w trybie roboczym ustdle

2. Czionek Komisji ma prawo do zgtoszenia wzdyan czasie pisemnych zastie#
co do pracy Komisji - do Przewodnigzgo.

3. Czionek Komisji ma prawo odmd&wiudziatu w podejmowaniu konkretnej lub
okrelonego rodzaju decyzji, §& okazatoby s} w trakcie wykonywania przez niego
czynndci, ze brak mu wiedzy lub dwiadczenia niezgdnych do petnienia obowikow
cztonka Komisji zgodnie z § 2 Regulaminu.

§5

Oswiadczenia o bezstronngci

1. Niezwtocznie po zapoznaniw ${omisji z gwiadczeniami lub dokumentami zienymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spet@emarunkow udziatu w pogtowaniu,
cztonkowie Komisji i biegli sktadgj pod rygorem odpowiedzialéa karnej za fatszywe
zeznania, pisemngwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okatigci, o ktorych
mowa w art. 17 Ustawy PZP.

2. W przypadku zizenia przez cztonka Komisjswiadczenia o zaistnieniu okoliczém, o
ktérych mowa w ust. 1, nie zienia przez niegoswviadczenia albo zienia dwiadczenia
niezgodnego z prawdPrzewodniczcy niezwiocznie wydcza cztonka Komisji z dalszego
udziatu w pracach Komisgiji.

3. Wobec Przewodnigzego czynnfci wytgczenia dokonuje bezp@dnio Wojt Gminy
Celestyndw.



5.

6.

1.

. Cztonek Komisji, z zastrzeniem ust. 1, jest obogaany w kadym czasie wyiczy

sk z udziatu w pracach Komisji, niezwtocznie po poyeai wiadomdaci o zaistnieniu
okoliczndci, o ktérych mowa w ust. 1, powiadamji@jo tym Przewodniegego. Przepis
ust. 2 i 4 stosujegbdpowiednio.

Czynndci podgte w postpowaniu przez cztonka Komisji, po powadu przez niego

wiadomdci o zaistnieniu okoliczriei, o ktérych mowa w ust. 1, z zastreaiem ust. 4,

powtarza si. Przepis stosuje ¢sbdpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Kojnis
zostanie wyczony z powodu nie ztenia gwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1,
albo zt@enia dwiadczenia niezgodnego z prayvd

Nie powtarza esi czynndci otwarcia ofert oraz innych czyriwbfaktycznych nie
wptywapcych na wynik pogpowania.

§6
Odwotanie czionka Komisji

Przewodniczcy wnioskuje do  Wajta Gminy Celestynow o odwoéecitonka Komisji
w nastpujacych okoliczndciach:

1) wylczenia cztonka Komisji z jej prac, w przypadkacheslonych w art. 17 Ustawy
PZP oraz okéonych w Regulaminie,

2) nieusprawiedliwionej nieobeditd cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

3) naruszenia przez cztonka Komisji obgekiow, o ktorych mowa w 8§ 2 Regulaminu,

4) zaistnienia innej przeszkody unietiwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

2. Wéjt Gminy Celestyndéw, w przypadku odwotanisot#a Komisji, podejmuje decyzjv

sprawie powotania innej osoby jako cztonka Kgm

§7

Przewodniczcy

Do zadaan Przewodniczcego naléy w szczegoln£ci:

1) Kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie @prgj organizacji przygotowania

lub/i prowadzenia pogbowania o udzielenie Zamdwienia.

2) Poinformowanie cztonkow Komisji o odpowiedziadob w przypadku naruszenia

przepisow ustawy lub Regulaminu.

3) Odebranie od cztonkéw Komisjswiadcze, o ktérych mowa w § 5.
4) Niezwtoczne wyczenie czionka Komisji lub bieglego z dalszego alleiw pracach

Komisji, w przypadku zdgia okoliczndci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy PZP,

5) Wnioskowanie do Wobdjta Gminy Celestyndbw o odwaanczionka Komisji,

w przypadku, o ktérym mowa w § 5.

6) Wyznaczanie miejsc i terminow posietlz&omisiji.
7) prowadzenie posiedad&omis;ji.
8) Podziat prac poradzy czionkéw Komisji, wyznaczanie termindéw ich wylamia

oraz zapewnienie ich nalgej realizacji.

9) Przedkiadanie Wojtowi Gminy Celestynow do zatdzemia projektow dokumentow



przygotowanych przez Komisj o ile Przewodniccy Komisji, na podstawie
odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gn@gyestyndw, nie zostat
upowaniony do dokonywania takich czynéu.

10) Informowanie Wo¢jta Gminy Celestynow o  problemaclzwigzanych

1

z pracami Komisji w toku przygotowania lub/i provzatia posfpowania o udzielenie
Zamowienia.

1) Whnioskowanie do Wodjta Gminy Celestyndw o ggsiecie opinii biegtych, jeeli
dokonanie oceny ofert lub innych czysobw postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych.

12) Przedkladanie Wojtowi Gminy Celestynow dongetdzenia protokotu pogbowania o

udzielenie Zamoéwienia.
88

Sekretarz

Do obowigzkdéw Sekretarza naley:

1

N

. Dokumentowanie czynda podejmowanych przez Komisj w tym sporgdzanie
protokotéw z posiedaeKomisiji.

. Organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodgoym - posiedz@ Komisji,

. Opracowywanie projektow dokumentéw przygotowyyemprzez Komisj, w zakresie
zleconym przez Przewodnicego.

. Prowadzenie korespondencji zmanej z posfpowaniem, w tym dbaks o kompletnéc
podpiséw pod dokumentami spguizanymi przez Komigj

. Sporadzanie protokotu pogbowania oraz piecza nad protokotem, wraosko
dopuszczenie do udziatu w pgsiwaniu, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwizanymi z posfpowaniem o zamowienie, w trakcie jego trwania.

. Zamieszczanie i przekazywanie do publikagiymaganych UstaaPZP ogtosze
Z wyhczeniem tych przypisanych innym osobom w postvaniu.

7. Przyjmowanie i rejestrowanie zapytazagdan wyjasnienia tréci SIWZ.

. Sporzadzenie protokotu z zebrania przed ofertowego, oykhiomowa w art. 38 ust. 3
Ustawy PZP.

. Sporadzanie kompletu dokumentacji przewidzianegepisami Ustawy PZP oraz
odebnymi przepisami.

10. Zasgpowanie Przewodnigeego w zakresie okinym w 8 7 w czasie nieobedu

Przewodniccego lub w przypadku niegmmici wykonywania zada przez
Przewodniczcego Komisji.



Rozdziat Il

Tryb pracy Komisji

§9
Przewodniczcy ustali w trybie roboczym:
1) terminarz czynni@i i poszczeglOlnych etapow pegsbwania o udzielenie
Zamowienia,
2) harmonogram posiedze
3) podziat pracy pomdzy cztonkéw Komisji, majc na uwadze indywidualizacj
odpowiedzialnéci cztonkéw Komisji,

4) miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznaczaerodniczcy.

§10

1. Czionkowie Komisji dokongjoceny ofert, w obecioi co najmniej 2/3 jej sktadu.

2. Po dokonaniu oceny ofert Sekretarz sgawa streszczenie oceny i porownaniaato/ch
ofert, zgodnie z obowzujagcymi w tym zakresie przepisami postugiljse obowgzuja-
cymi drukami stanowcymi zahczniki do wzoru protokotu pogbowania.

§11
Biegli

1. Jali dokonanie oceny ofert lub innych czyrob w postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych, Przewodnigzy zwraca s do Wojta Gminy Celestynow z pisemnym
wnioskiem o zasgnigcie opinii biegtego.

2. Whniosek powinien zawieta przedmiot opinii, a w szczegélfm zestaw pyta
do biegtego.

3. W toku pracy Komisja bierze pod uwagopink biegtego, lecz nie jestgzwigzana.

§12
. Protokét postepowania o udzielenie Zamowienia

1. Protokét z pogpowania o udzielenie Zamoéwienie, o ktorym mowariv@ Ustawy
PZP, sporgdza Sekretarz. Protokdt spgdza s¢ na obowdzkowych formularzach
wprowadzonych rozpogdzeniem wykonawczym do ustawy.

2. Przewodnicgcy przektada protokot z pggtowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Wojtowi Gminy Celestyndw do zatwierdzenia.



§13

Informowanie o pracach Komisji

Do udzielania wyjgnien i informowania o pracach Komisji uprawniony jestdynie
Przewodniczcy lub osoba przez niego upamgona.

Rozdziat IV

Dziatania Komisji

§ 14

Zakres czynnaci Komisji

1. Na etapie przygotowania pggbwania o udzielenie Zamdwienia, Komisja przygotjgwvu
i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Celesty - stosownie do zakresu
powierzonych jej prac - nagiujace dokumenty:

1) projekt zawiadomigekierowanych do Prezesa UZPzgé jest to wymagane Ustaw
PZP,

2) projekty dokumentoéw stanoyadych podstaw kwalifikacji wykonawcow i
skfadania ofert, w szczegdkw ogtoszé i SIWZ,

3) projekty wyja@nien i modyfikacji dokumentow,

4) projekty pism dotycgych kwalifikacji wykonawcow, badania i oceny ofert
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej albo unieniania posipowania.

2. Komisja wykonuje take inne czynn&ci powierzone im przez  Wojta Gminy
Celestynéw.

3. Decyzje zwjzane z czynri@iami wymienionymi w ust. 1 podejmuje Wéjt Gminy
Celestynow lub osoba przez niego upsmana.
8§15
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszigrty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow Komisji, po sagatowym zapoznaniuek ofertami oraz
opiniami biegtych, jeeli byli powotani.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa siytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okr&lonych w SIWZ.



3. W przypadku zaistnienia okoliczw, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 Ustawy PZP
Komisja wyst¢puje do Wéjta Gminy CelestynOw o uniexméenie posipowania.

§16

Przechowywanie dokumentacji

1. Po zakaczeniu posfpowania Sekretarz przekazuje dokumegtamjyigzary z realizacj
umowy do Kierownika Projektu, nazecz ktérej zostata zawarta, celem
merytorycznego nadzoru nad realizagnowy.

2. Pozostata dokumentacja gzmdna z przedmiotem danego gosivania zostaje
zabezpieczona w Biurze Projektu (oryginathWv Referacie Zamoéwie Publicznych
Urzdu Gminy Celestynéw (kopie), a ngshie przekazana do Archiwum Wdu Gminy
Celestyndw.

Przygotowata: Danuta Czenfika



