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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2005
Wójta Gminy w Kolbieli
z dnia 30 wrzesnia 2005r.

REGULAMIN PRACY

KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej w Urzedzie Gminy w Kolbieli do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamówienia publicznego.

ROZDZIAL I

ZASADY OGÓLNE

& 1

Regulamin okresla zadania czlonków oraz tryb pracy komisji przetargowej.

&2

Komisja przetargowa rozpoczyna dzialalnosc z chwila uplywu terminu do skladania ofert i ich pobrania
z miejsca wyznaczonego do ich skladania I pokój Nr 14 - Sekretariat Urzedu Gminy I.

&3

1.W sklad komisji przetargowej wchodza:
al przewodniczacy komisji,
bl sekretarz komisji,
ci czlonkowie komisji.

2. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
3. Sekretarz komisji przetargowej uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentacje postepowania.

&4

1.Do zadan komisji nalezy w szczególnosci:
II prowadzenie postepowania,
21prowadzenie dokumentacji postepowania,
31realizacja czynnosci zamawiajacego w ramach procedur odwolawczych przewidzianych w

ustawie,
41ocena spelniania warunków wymaganych od wykonawców,
51ocena ofert oraz wskazanie oferty najkorzystniejszej,
61 przedlozeniewynikówprac komisji- protokolu postepowania wraz z ofertami oraz innymi

dokumentarni zwiazanymi z prowadzonym postepowaniem - do zatwierdzenia przez
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Wójta Gminy,
71 proponowanie uniewaznienia postepowania w okolicznosciach przewidzianych w ustawie,
81 opracowanie i publikacja ogloszen o wynikach postepowania i zawarciu umowy na zasadach

okreslonych w ustawie.
2. Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje i decyzje kierowane przez komisje do

wykonawców w zwiazku z prowadzonym postepowaniem wymagaja zatwierdzenia przez Wójta
Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

& 5

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczególnosci:
II wyznaczanie terminów i prowadzenie posiedzen komisji,
21 odebranie oswiadczen czlonków komisji, o których mowa wart. 17 ust. 1 ustawy,
31 informowanie Wójta Gminy o wylaczeniu lub samowylaczeniu sie czlonka komisji ze skladu

komisji,
41 podzial pomiedzy czlonków komisji prac zwiazanych z prowadzonym postepowaniem,
51 nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji przetargowej,
61 przedkladanie do podpisu Wójtowi Gminy badz upowaznionej przez niego osobie wszelkiej

dokumentacji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem przetargowym, w tym protokolu
postepowania,

71 informowanie Wójta Gminy o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania,

ROZDZIAL II

PROWADZENIE POSTEPOWANIA

&6

Prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa rozpoczyna sie od momentu pobrania ofert z
Sekretariatu Urzedu Gminy.

& 7

1. Niezwlocznie po uplywie terminu skladania ofert, nie pózniej jednak niz 15 minut przed wyznaczonym w
specyfikacji publicznym otwarciem ofert sekretarz, badz inna osoba z komisji przetargowej pobiera z
Sekretariatu Urzedu Gminy oferty zlozone na dane postepowanie, sprawdzajac poprawnosc opisu i
nienaruszalnosc ich opakowania,

2. Od momentu pobrania ofert, odpowiedzialnosc za ich nienaruszalnosc przechodzi na komisje
przetargowa.
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OTWARCIE OFERT

&8

1. Publiczne Ijawnel otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w
specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

2. Oferty otwiera sie bezposrednio po uplywie terminu do skladania ofert, przy czym dzien, w którym
uplywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia.

&9

1. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert przewodniczacy komisji:
1. przedstawia czlonków komisji przetargowej,
2. sklada krótka informacje o postepowaniu a w szczególnosci:

al o przedmiocie zamówienia,
bl trybie postepowania,
ci dacie przekazania ogloszenia Prezesowi Urzedu Zamówien Publicznych Ijesli podlegalo

przekazaniu!,
dl miejscu i dacie publikacji ogloszenia oraz dacie i miejscu otwarcia ofert, okreslonych w

specyfikacji,
el o kwocie jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamówienia,

3. informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert zlozonych w wyznaczonym terminie.
2. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone opakowanie

I kopertel zawierajaca oferte, podaje jej numer nadany wedlug kolejnosci wplywu oraz tresc opisu na tym
opakowaniu.

3. Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy odczytuje, a sekretarz komisji dokonuje wpisu do
odpowiedniego zalacznika do protokolu postepowania:

1. nazwy i adresu wykonawcy,
2. ceny oferty,
3. terminu wykonania zamówienia,
4. okresu gwarancji,
5. warunki platnosci I termin, forma I

4.Niezwlocznie po otwarciu ostatniej z ofert przewodniczacy wzywa czlonków komisji przetargowej do
zlozeniaoswiadczeno zaistnieniulub brakuokolicznosciwynikajacychz art. 17ust. 1ustawy- Prawo
zamówien publicznych

5. Informacje o których mowa w ust. 1 i 3 przekazuje sie niezwlocznie wykonawcom, którzy nie byli obecni
przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

OCENA OFERT

& 10

1. Oferty dzieli sie na:
1. oferty zlozone w terminie,
2. oferty zlozone po uplywie terminu do skladania ofert.
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2. Oferty zlozone po uplywie terminu do skladania ofert zwraca sie oferentom bez otwierania, po uplywie
terminu na zlozenie protestu.

&11

Po dokonaniu czynnosci, o których mowa w & 10komisja ocenia, czy zlozone oferty sa wazne.
Oferty sporzadzone w jezyku innym niz polski lub bez zachowania formy pisemnej sa niewazne i
podlegaja odrzuceniu.

& 12

1. Komisja ocenia, czy zlozone przez wykonawców wazne oferty spelniaja wymagane warunki
podmiotowe okreslone w ustawie oraz w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w ogloszeniu
lub zaproszeniu do skladania ofert.

2. Komisja dokonuje oceny na podstawie zlozonych oswiadczen oraz dokumentów potwierdzajacych
spelnianie warunków udzialu w postepowaniu. Z postepowania wyklucza sie wykonawców z powodu
okolicznosci wymienionych w art. 24 ustawy.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona a wykonawce zawiadamia
sie niezwlocznie o wykluczeniu, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne, a takze pouczenie o prawie
wniesienia srodków ochrony prawnej.

&13

'-

1. Oferty wazne podlegaja ocenie pod katem spelniania warunków odnoszacych sie do przedmiotu
zamówienia.

2. Zamawiajacy zobowiazany jest odrzucic oferte jezeli:
1.jest niezgodna z ustawa,
2. jej tresc nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
3. jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu

nieuczciwej konkurencji,
4. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamówienia, .

5. zostala zlozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu lub nie
zaproszonego do skladania ofert,

6. zawiera omylki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie mozna poprawic na podstawie
art. 88 lub bledy w obliczeniu ceny,

7. wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil sie na
poprawienie omylki rachunkowej w obliczeniu ceny,

8. jest niewazna na podstawie odrebnych przepisów.
3. Zamawiajacy zawiadamia równoczesnie wszystkich wykonawców o odrzuceniu ofert podajac

uzasadnienie faktyczne i prawne.
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WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

& 14

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty sposród nieodrzuconych ofert, na podstawie
indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez czlonków komisji, z zastrzezeniem ust. 3 i 4,
wylacznie na podstawie kryteriów oceny ofert okreslonych w specyfikacji,

2. Kazdy z czlonków komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,
3. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje wybór oferty, która

zawiera najnizsza cene.
4. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej reki komisja przedstawia

Wójtowi propozycje umowy z oferentem, z którym prowadzone byly negocjacje.
5. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Wójt zatwierdzajac propozycje komisji

przetargowej.'-

ZAWIADOMlENIA UCZESTNIKÓW I PUBLIKACJA
WYNIKÓW POSTEPOWANIA

& 15

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawców ubiegajacych sie o zamówienie wskazujac nazwe firmy, adres wykonawcy
którego oferte wybrano oraz cene.

2. Jezeli wartosc zamówienia przekracza wyrazona w zlotych równowartosc kwoty 60.000 euro
zawiadomienie przekazuje sie takze Prezesowi Urzedu Zamówien Publiczny~h.

ZAWARCIE UMOWY Z WYBRANYM WYKONAWCA

& 16

1. Zamawiajacy po dokonaniu wyboru oferty zobowiazany jest do zawarcia umowy w terminie nie
krótszym niz 7 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nie pózniej jednak niz
przed uplywem terminu zwiazania oferta.

2. Jezeli wykonawca, którego oferta zostala wybrana uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajacy wybiera oferte
najkorzystniejsza sposród pozostalych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

3. Jezeli wartosc zamówienia przekracza wyrazona w zlotych równowartosc kwoty 60.000 euro,
niezwlocznie po zawarciu umowy zamawiajacy przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamówienia
Prezesowi Urzedu Zamówien Publicznych a jezeli wartosc zamówienia przekracza



równowartosc kwoty 5000.000 euro na roboty, a 130.000 euro na dostawy lub uslugi
ogloszenie Przekazuje równiez Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.
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UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

& 17

1. Postepowanie o zamówienie publiczne uniewaznia sie jezeli :
1. nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynal zaden wniosek

o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od wykonawcy niepodlegajacego
wykluczeniu,

2. w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene nie zlozono co najmniej
dwóch ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

3. w postepowaniu prowadzonym w trybie aukcji elektronicznej wplynely mniej niz dwa
wnioski o dopuszczenie do udzialu w aukcji elektronicznej albo nie zostaly zlozone
oferty przez co najmniej dwóch wykonawców,

4. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, która zamawiajacy moze
przeznaczyc na sfinansowanie zamówienia,

5. w przypadkach, o których mowa w art. 9lust.5 zostaly zlozone oferty dodatkowe o
takiej samej cenie,

6. wystapila istotna zmiana okolicznosci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamówienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidziec

7. postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy w
sprawie zamówienia publicznego.

2. W przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych, do uniewaznienia w czesci
postepowania o udzielenie zamówienia przepis art. 93 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamówienia zamawiajacy zawiadamia jednoczesnie
wszystkich wykonawców, którzy ubiegali sie o udzielenie zamówienia, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

PROTESTY, ODWOLANIE, SKARGA

'-- & 18

1. Wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego w toku postepowania oraz w przypadku
zaniechania przez zamawiajacego czynnosci, do której jest zobowiazany na podstawie
ustawy, mozna wniesc pisemny protest do zamawiajacego.

2. Protest wnosi sie w terminie 7 dni od dnia, w którym wykonawca powzial lub mógl powziac
wiadomosc o okolicznosciach stanowiacych podstawe jego wniesienia. Protest uwaza sie za
wniesiony z chwila, gdy doszedl on do zamawiajacego w taki sposób, ze mógl zapoznac sie z
jego trescia.

3. Protest dotyczacy postanowien specyfikacji istotnych warunków zamówienia wnosi sie nie
pózniej niz 3 dni przed uplywem terminu skladania ofert.

4. Wniesienie protestu jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy.
5. Zamawiajacy odrzuca protest wniesiony po terminie lub wniesiony przez podmiot. .

meuprawmony.
6. Przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestu nie mozna zawrzec umowy
7. Protest jest ostatecznie rozstrzygniety:

11jezeli nie wniesiono odwolania- w terminie najego wniesienie



21w przypadku wniesienia odwolania:
al z dniem doreczenia postanowienia konczacego postepowanie odwolawcze albo

zespolu arbitrów, albo
bl z dniem wydania wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie w sprawie

przez sad okregowy.
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& 19

1. W przypadku wniesienia protestu po uplywie terminu skladania ofert bieg terminu zwiazania
oferta ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego rozstrzygniecia protestu.

2. O zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferta zamawiajacy informuje niezwlocznie
wykonawców, którzyzlozylioferty,wzywajacich - pod rygoremwykluczeniaz
postepowania do przedluzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na

wydluzony okres.
3. O wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie

wykonawców uczestniczacych w postepowaniu.
4. Uczestnikami postepowania protestacyjnego staja sie takze wykonawcy uczestniczacy w

postepowaniu, którzy przystapia do protestu w ciagu 2 dni od otrzymania zawiadomienia
o wniesieniu protestu.

5. Zamawiajacy rozstrzyga protest najpózniej w ciagu 5 dni od jego wniesienia. Brak
rozstrzygniecia protestu w tym terminie uznaje sie za jego oddalenie.

6. Rozstrzygniecie protestu wraz z jego uzasadnieniem oraz pouczeniem o sposobie i terminie
wniesienia odwolania zamawiajacy przekazuje podmiotowi, który wniósl protest oraz
wykonawcom, którzy przylaczyli sie do protestu.

7. W przypadku uwzglednienie protestu zamawiajacy !komisja przetargowa I powtarza
oprotestowana czynnosc.

8. O powtórzeniu czynnosci zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich wykonawców.

&20
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1. Od oddalenia lub odrzucenia protestu przysluguje odwolanie.
2. Odwolanie wnosi sie do Prezesa Urzedu Zamówien Publicznych w terminie 5 dni od dnia

doreczenia rozstrzygniecia protestu ,jednoczesnie informujac o wniesieniu odwolania
zamawiaJacego. .

3. Zlozenie odwolania w placówce pocztowej jest równoznaczne z wniesieniem go do Prezesa
Urzedu Zamówien Publicznych.

& 21

1. Zespól arbitrów przy Prezesie Urzedu Zamówien Publicznych rozpatruje odwolanie w terminie
15 dni od jego wniesienia.

2. Rozpatrujac odwolanie, zespól arbitrów uwzglednia lub oddala odwolanie oraz orzeka o
kosztach postepowania.

3. Uwzgledniajac odwolanie, zespól arbitrów moze nakazac dokonanie lub powtórzenie czynnosci
zamawiajacego alb ja uniewaznic, z wyjatkiem zawarcia umowy w sprawie zamówienia
publicznego.

& 22

1. Na wyrok zespolu arbitrów oraz postanowienia zespolu arbitrów konczace postepowanie
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odwolawcze przysluguje skarga do sadu okregowego, wlasciwego miejscowo dla siedziby
zamaWIaJacego.

2. Skarge wnosi sie za posrednictwem Prezesa Urzedu Wterminie 7 dni od dnia doreczenia
orzeczenia zespolu arbitrów, przesylajac jednoczesnie jej odpis przeciwnikowi skargi.

3. Prezes Urzedu przekazuje skarge wraz z aktami postepowania odwolawczego do sadu w
terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

4. Skarge na wyrok zespolu arbitrów moze wniesc takze Prezes Urzedu w terminie 2ldni od dnia
wydania orzeczenia.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI POSTEPOWANIA

& 23

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamówienia zamawiajacy sporzadza
pisemny protokól postepowania zawierajacy co najmniej:

11 opis przedmiotu zamówienia,
2/ informacje o trybie udzielenia zamówienia,
3/ informacje o wykonawcach,
4/ cene i inne istotne elementy ofert,
5/ wskazanie wybranej oferty.

2. Oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne
dokumenty, i informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawców oraz umowa w sprawie
zamówienia publicznego stanowia zalaczniki do protokolu.

3. Protokól wraz z zalacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokolu udostepnia sie po dokonaniu
wyborunajkorzystniejszejofertylub uniewaznieniupostepowania,z tym ze ofertysajawne od -

chwili ich otwarcia.

4. Nie ujawnia sie informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa, jezeli wykonawca nie
pózniejniz w terminieskladaniaofert- zastrzegl, ze nie moga one byc udostepniane.

5. Udostepnienia dokumentów, o których mowa w pkt. 3 na zasadach okreslonych w specyfikacji
istotnych warunków zamówienia, komisja dokonuje:

11 w skladzie co najmniej 2 osób, w tym obowiazkowo w obecnosci sekretarza lub
przewodniczacego komisji,

2/ w siedzibie zamawiajacego,
3/ w dni i godziny pracy Urzedu Gminy.

6. Z udostepnienia dokumentów wykonawcy osoby wykonujace te czynnosc sporzadzaja notatke
i wlaczajaja do dokumentacji postepowania.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

& 24

Komisja przetargowa konczy prace po:
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11 obustronnym podpisaniu umowy o zamówienie publiczne przez zamawiajacego oraz
wykonawce, którego oferta zostala wybrana

2/ opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie Zamówien Publicznych,
3/ skompletowaniu dokumentacji postepowania.
4/ przekazaniu dokumentacji postepowania do dzialu inwestycji i zamówien

publicznych, który przechowuje ja w sposób okreslony wart. 97 ustawy.

& 25

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja zastosowanie
przepisy ustawy - Prawo zamówien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.
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