
Zalacznik do zaruadzenia Burmi sttza T uczna
m 49/20i9 z dnia2lipca20l9 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i pzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia

publicznego obejmuj4cego :

1. oceng spdniania warunk6w i wymagan okreSlonych przezZamawiaj4cego,

2. oceng zlohonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniqszej oferty

$1
l . Komisj a przetargow a dziaha rla podstawi e zarz1dzetia Burmistrz a T tczna.

v' 2. KomisjarczpoczyuadzialalnoS6 zdriempowolania.

3. Komisjg obowiqzuj4 przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2A04 r. Prawo zam6wieri

publicznych (Dz,U. 22016 r. poz. 1020), przepisy akt6w wykonawczych wydanych na

j ej podstawie oraz postanowienia niniej szego regulaminu.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczqcy, a w przypadku jego nieobecnoSci zastgpca.

$2

Przewodn icz1cy komisj i:

1) odbiera oSwiadczenia czlonk6w komisji o zaistrieniu lub braku istnienia ustawowych

okolicznoSci uniemo2liwiaj4cych im wystgpowanie w imieniu zamawiajqcego

lub teZ wykonywania czynnoSci zvi4zartych z postgpowaniem o zam6wienie publiczne

\-/ omzwNqcza je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,

2) informuje Burmistrza o wyst4pieniu okolicznoSci powoduj4cych wykluczenie czlonka

komisji,

3) Wznaczaterminy posiedzerl komisji,

4) prowadzi posiedzenia komisji,

5) rozdziela pomigdzy czlonk6w komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym

w pocz4tkowej fazie postgpowania przydziela okreSlon;rrn czlonkom komisji zadania

zttiqzane z przygotowaniem dokument6w sklaclaj4cych siE na specyfikacjg istotnych

warunk6w zam6wienia, nadzoruje prawidlowe prowad2enie dokumentacji postgpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego,



(

6) inforrnuje Burmistrza o prob'lemach zir4zanych z pracarrri komisji w toku postgpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego,'

7) reprezentuje komisjg w wystqpieniach zewngtrznych,

8) po zako{rczenu prac komisji przedklada dla Burmistrza protokal z postgpowania

o zam6wienie publiczne do zatwietdzenia wraz ze wzorcm umowy do podpisania

z wybranym wykonawc4,

, $3

Sekretarz komisji.

Obowi4zkiem sekretarza jest prowadzenie w spos6b ciqgly protokolu postgpowania

- odzwierciedlaj4cego poszczegllne etapy pracy komisji, wypelnianie odpowiednich druk6w,

\-_, protokolu oraz dbaloSd o sprawnq organizaciE postgpowania o udzielenie zam6wienia

publicznego.

Do obowi4zk6w sekretana komisji naleiy:

l) prowadzenie protokolupostgpowania;

2) organizowanie w uzgodnienio zprzewodnicz4cym posiedzef komisji;

3) opracowanie projekt6w dokument6w przygotorarywanych przez komisjg, w zakresie

zleconyrn przez przewodniczgcego ;

4) obsluga techniczno -oryanrzacyjna pr ac komisj i ;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przezprzewodnicz4cegoi

6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrz4 wniosk6w, ogloszeri i innych

dokument6w przygotowanych przez komisj g;

\_-, 7) przechowywanie protokolu, ofert otaz wszelkich innych dokument6w rwiqzanych

z postgpowaniem o udzielenie zam6wieniq w trakcie jego trwania.

$4

Zadania komisj i przetargowej

l. Do zadah komisji nale?y przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zam6wienia

publicznego miqzane z oceryi wyborem najkorzystniejszej oferty.

2. Do zadah komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielerie zamfwienia

publiczne go naleZy w szczegllno Sci :

1) ocena ofert nie podlegaj4cych odrzuceniu,

2) przygotowanie propozycii wyboru oferty najkotzystniejszej bqd| uniewa2nienia

postgpowania,



3) przyj:mowanie i analizawnoszonych informacji o naruszeniu przepis6w ustawy lub

odwolari wrazzprzygotowaniem projektu odpowiedzi na informacjg lub odwolanie,

4) sporz4dzenie odpowiedniej dokumentacji wg druk6w ZP wprowadzonych

Rozporz4dzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia26J02010r w sprawie protokolu

postgpowania o udzielenie zam6wienia public zrego,

5) w przypadku stwierdzenia, iz wykonawca, kt6rego oferta zostaNawybrana I

a) przedstawil w ofercie nieprawdziwe dane,

b) uchyla sig od podpisania umowy

lub

c) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy,

przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru tej spoSr6d pozostatych

Aohonychwalnychofert,kt6rauzyskalanajwyhsz1Iiczbgpunkt6w.

$s
Przebieg postgpowania.

l. CzgSd jawna - otwarcie ofert.

Przewodn iczqcy komisj i przedstawia zebranym :

t) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zam6wienia, trybu udzielania zam6wienia

publicznego orazmiejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu,

2) sklad komisji przetargowEj,

3) liczbg zlo2onych ofert, w rym liczbg ofert zf,ohonych po Wz.rTaczonym terminie,

4) kwotg Srodk6w, jakie zarierza Zanawiajqcy przeznaczyt na sfinansowanie

zam6wienia,

5) Komisja dokonuje otwarcia ofert w kolejno$ci ich wptywu, pokazuj4c je,2e zfohone

zostaty w stanie nieuszkodzonym onz nie noszq Slad6w wskazuj4cych na pr6bg

naruszenia ich taj emnicy,

6) Komisja odsyla nie otwarte oferty tym wykonawcom, kt6rzy :

a) zlo|ryli oferty po terminie,

b) wycofali swoje oferty przeduplywem terminu skladania ofert

7) Otwieranie ofert odbywa sig w kolejnoSci ich wptywu.

Po otwarciu kahdej oferty, Przewodnicz1cy odc.zytuje, a sekretarz odnotowuje

informacje zawarte w ofercie:

a) na NQ i adres oforenta,

b) ceng oferty,



c) termin wykonania zam6wienia,

d) okres gwarancji,

e) tennin platnoSci,

kierui 4c j edno czeSnie zapyt artie

,, czy jest przedstawiciei firmy ? n'

8) Po odcfianiu wszystkich ofert, Przewodnicz4cy zawiadamia obecnych

przedstawicieli wykonawc6w o przypuszczalnym terminie zakohczeria postgpowania

oraz o sposobie powiadomienia o wynikach.

9) Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, czlonkowie komisji niezwlocznie skladaj4

pisemne oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoSci, o kt6rych mowa w art. 17

Ustawy z dnra 29 sty cnna 2004 r. Prawo zam6wieri publicznych.

10) W przypadku zloheniaprzez czlonkakomisji oSwiadczenia o zaistraieniu okolicznoSci,

o kt6rych mowa w art. 17 lub nie zNohenra takiego oSwiadczenia albo zlolenia

oSwiadczenia niezgodnego z prawdq, czlonek komisji podlega niezwlocznemu

wyl4ozeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

11) Informacjg o wylqczeniu czlonka komisji, Przewodniczqcy k.omisji przekazuje

Burmistrzowi, kt6ry w miejsce wyl4czonego, moZe powola6 nowego czf,onkakomisji.

2. Czq36, tajna - ocena zloZonych ofert.

1) Na wniosek Przewodniczqcego komisja rnohe zasiEgat opinii tzeczoznawc6w,

bieglych w ptzypadkachszczeg6lnych i tego uymagaj4cych.

2) Ocena ofert i wyb6r ofer(y najkorzystniejszeji dokonywane s4 zgodnie z przepisami

okre$lonymi w niniejszej czgsci.

3) W trakcie oceny zlohonychofert komisja przeprowadzi nastgpuj4ce czynno6ci:

a) ustali, czy wszystkie,oferty odpowiadaj4 warunkom i zasadom okreSlonym w

ustawie Prawo zam6wief publicznych i specyfikacji istotnych warunk6w

zam6wienia,

b) ustali, czy oferty nie zawieraj4 oczywistych pomylek lub blgd6w rachunkowych, a

rv przypadku ich stwierdzenia poprawi omylkg pisarsk4, bl4d rachunkowy oraz

inny bl4d, o kt6ryrn mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy i powiadomi

rvykonawc6w o dokonaniu korekty blgd6w lub oczywistych omylek,

c) w oparciu o oSwiadczenia i dokumenty zawarte w ofertach, komisja dokona oceny

spelnienia warunk6w wymaganych przez wykonawc6w,



d) po przeprowadzeniu czynno6ci, o kt6rych mowa w ppkt a) i c), w przypadku

stwierdzenia, 2e kt6rykolwiek z wykonawc6w nie zto?yN wymaganych

oSwiadczerl lub dokument6w potwierdzaj4cych spelnianie warunk6w udzialv w

postgpowaniu, komisja wzywa do uzupelnienia oSwiadczeri lub dokument6w

b4dZ pelnomocnictw w nakazanym terminie,

e) po niedopelnieniu wezwania komisja przygotuje zawiadomienie o wykluezeniu

z postgpowania o zam6wienie publiczne zavienj4ce uzasadnienie faktyczne i
prawne do akceptacj i przez Burmistrza,

0 oferta wykonawcy wykluczorego z postgpowania jest odrzucona,

g) o wykluczeniu z postgpowania i odrzuceniu oferty komisja zavuiadaria

wszystkich wykonawc6w, kt6rzy zto?yli oferty w zawiadomieniu o wyborze

oferty najkorzystniejszej lub odrgbnym zawiadomieniem ( tryb inny niZ przetarg

nieo graniczony, ne go cj acj e bez o glo szenia, zapytanie o ceng).

3. Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie wykonawc6w z postgpowania, jeieli

zaistniala jedna z okoliczno5ci wymieniona w ar'|. 24 ust. 1 ustawy

l) Komisja przygotowuje i zawiadarrria r6wnocze5nie wykonawcdw, kt1rzy zostali

wykluczeni z postgpowania o udzielenie zam6wienia, podaj4c uzasadnienie faktyczne

i prawne.

2) Ofertg wykonawcy wykluczonego uznaje sig za odrzucon4.

4. Komisja pmedstawi wniosek do Burmistrza o odrzucenie oferty jeteli wyst4pi chodby

jedna z nrLej okreSlonych przeslanek :

1) jest niezgodna z ustaw4;

2) jej tr€Sd nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienta z

zastrzeheniem art. 87 ust. 2pkt.3 ustawy,

3) jej zlohenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepis6w o

zw alczanit ni e uczciwej konkurencj i ;

4) zawreraruZqco nisk4 ceng w stosunku do przedmiotu zanr6wienia;

5) zostalazlohonaprzezwykonawcg wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o udzielenie

zam6wienia lub niezaproszonego do skladania ofert;

6) zawierablgdy w obliczeniu ceny;

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil sig na

poprawienie ornylki, o kt6rej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3;



8) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepis6w.

Komisja zawiadamia r6wnocze5nie wszystkich wy'konawc6w o odrzuceniu ofert, podaj4c

uzasadnienie fbktyczne i prawrne.

$6

Ocena ofert.

1. Cztonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert okreSlone w specyfikacji istotnych

warunk6w zamdwienia dokonaj4 oceny zlohonych ofeft i wyniki wtaz z pisemnym

uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisz4 do protokolu z postgpowania (ezeli do

. oceny ofen przyjgto r6wniez inne kryteria oceny ofert ni2 cena ),

2. Ikyteria ich znaczerie oraz opis zgodnie ze specyfikacj4 istotnych warunk6w

zam6wienia (dalej SIWZ ) stanowi4podstawg do badania i oceny zloZonych ofert.

3. Komisja dokona oceny waZnych (nie podlegaj4cych odrarceniu) ofert, stosuj4c jednolity

system punktowania tzn.

a) kahde kryerium oceniane bgdzie w skali punktowej 0 - 100 pkt,

b) najkorzystniejsze wymieme ( okre$lone przy pomocy li.czb ) dane z oferty podlegaj4ce

ocenie, bgd4 ocenione maksymaln4 iloSci4 punkt6w: 100, pozostatre bgd4 przeliczare

proporcjonalnie w stosunku do najlepszego,

c) najkorzystniejsze niewymierne, ale odnosz4ce sig wyN4cznie do przedmiotu

zamdwienia, dane z oferty podlegaj4ce ocenie, bgd4 ocenione maksymalnq iloSci4

punkt6w tj. r6wn4 100, pozostale bpdA oceniane przez czlonk6w komisji

indyrvidualnie w stosunku do najlepszych,

d) kryteria niewymierne oceniane bgd4 w prryjEtej skali, indywidualnie przezkrizdego z

czlonk6w komi sj i z zachow aniem naleZytej staranno Sci,

e) oceny od poszczeg6lnyoh czlonk6w komisji zostan4 zapisane w zestawieniu

zbiorczym w pkt. 12.2 protokolu postgpowani4 nastgpnie ponrnozone przez

procentow4 wartoS6 wagi przypisan4 kazdemu kryterium okreSlon4 w SIWZ,

f) wykorzystuj4c wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporz4dzi sfteszczenie i
por6vmanie zlohonych ofert w celu zapisania w protokole'z postgpowariao

g) kolejnoSd ( ranking ) ofert zostanie ustalona wg otrzymanych punkt6w obliczonych

jw. ofert4 najkorzystniejsz4 bEdzie OFERTA, kt6ra otrzymaha najwigksz4 iloS6

punkt6w.



s7
Uniewainienie postgpowania

Komisja ma obowiqzek przedstawid wniosek o uniewainienie postgpowania, jeZeli

powstala jedna z wymienionych okolicznoSci :

l' nie zhohono Zadnej oferty niepodlegaj4cej odrzuceniu albo nie wptrynql Zaden wniosek o

dopuszczenie do udziatu w postEpowaniu od wykonawcy niepodlegaj4cego wykluczeniu, z

zasfizeheniempkt2i3;

2. w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng nie zloaono oo najmniej dw6ch

ofert nie podlegajqcych odrzuceniu;

3. w postgpowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej wptynEty mniej niZ dwa

- wnioski o dopuszczenie do udziafu w licytacji elektronicznej-albo nrie zostala zlohona

Zadnaoferta;

4. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnihsz4 cenq przewyhsza kwotg, kt6r4

zanawnj4cy zarcierua przeznaczyd na sfinansowanie zam(lwienia, chyba 2e zamawiajqcy

moZe zwiEkszyt tg kwotg do ceny najkorzystniejszej oferty;

5. w przypadkach, o kt6rych mowa w art. 9l ust. 5, zctstaly z\oaone oferty dodatkowe o takiej

samej cenie;

6. wyst4pila istotna zmiana okolicznoSci powodujqca, 2e prowadzenie postgpowania lub

wykonanie zam6wienia ne Ieiry w interesie publicznym, czego nie moina bylo wcze6niej

przevndzilel;

7. postgpowanie obarczone jest niemozliw4 do usunigcia wad4 uniemoZliwiaj4cq zawarcie

niepodlegaj4cej uniewaznieniu umowy w sprawie zam6wienia publicznego;

8. Zartawiajqcy moze uniewazni6 postgpowanie o udzielenie zam6wienia, jezeli Srodki

pochodz4ce z budZetu Unii Europejskiej onz niepodlegajqce zwrotowi Srodki z pomocy

udzielonej przez paristwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA), kt6re zamawiajqcy zarnierzal przeznaczy6 na sfinansowanie caloSci lub czgSci

zam6wienia, nie zostaly mu ptzyznane, a mo2liwo$6 uniewailnienia postgpowania na tej

podstawie zostala przewidziana w:

a) ogloszeniu o zam6wieniu - w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu

nieograniczonego, przetarga ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu

konkurencyjnego albo licytacj i elektronicznej, albo

b) zaproszeniu do negocjacji - w postgpowaniu prowadzonym w trybie negocjacji bez

ogloszenia albo zam6wieniazwolnej rgki, albo



c) zaptoszeriu do skladania ofert - w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o

cen9,

9. JeLeli zamawiaj4cy dopudcil mo2liwoS6 skladania ofert czgsciowych, do uniewaznienia w

czgSci postgpowania o udzielenie zam6wieniaprzepis powyhsze stosuje sig odpowiednio.

10, O uniewaZnieniu postgpowania o udzielerde zam6wienia Komisja zaviadatnia

r6wnoczeSnie wszystkich wykonawc 5w, kI6rzy :

a) ubiegali sig o udzielenie zam6wienia - w przypadku uniewa2nienia postgpowania

przed uplywem terminu skladania ofert,

b) zNoiryli oferty - w przypadku uniewainienia postgpowania po uplywie terminu

skladania ofert - podaj4c rnzasadnienie faktyczre i prawne.

$8

Wyl4czenia os6b wystgpuj4cych po stronie zamawiajqcego.

W postEpowaniu o udzielenie zam6wienia publiczrnego nie mog4 wystgpowad w imieniu

zamawnj4cych ani teZ wykonywad czynnoSci zwiryanych z postgpowaniem o zam6wienie

publiczne, atakhe by6 bieglymi osoby, kt6re:

l) ubiegaj4 sig o udzielenie tego zam6wienia;

2) pozostaji4 w zwi4zku malzefskim, w stosunku pokrewierlstwa lub powinowactwa w linii

prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub s4

zvvi7zarrc z tytulu przysposnbienia, opieki lub kurateli z wykonawcfo jego zastgpcq

prawnym lub czlonkami organ6w zaruqdzaj4cych lub organ6w nadzorczych wyko-

nawc6w ubiegaj4cych sig o udzielenie zam6wienia;

3) ptzed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zam6wienia

pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawc4 lub byty czlonkami organ6w

zarz4dzajqcych lub organ6w nadzorczych wykonawc6w ubiegaj4cych sig o udzielenie

zam6wienia;

4) pozostaj4 z wykonawc4 w takim stosunku prawnym lub faltycznym, 2e moae to budzi6

uzasadnione w4tpliwoSci co do bezstronnoSci tych os6b;

5) zostaly prawomocnie skazane zaprzestgpstwo popelnione w zwiqzku z postgpowaniem o

udzielenie zam6wienia, przestgpstwo przekupstwa, przestQpstwo przeciwko obrotowi

gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osii4gnigcia korzySci

maj4tkowych.

Biegly (rzeczoznawca) sklada przewodnicz4cemu komisji pisemne oSwiadczenie o braku lub

istnieniu okolicznoSci, o kt6rych mowa w art. 17 ust. I ustawy,



3.

4.

1.

. $e

Odwolania

W pr4padku wniesienia odwolania po terminie zlohenia ofert, komisja zawiadamia

w ci4gu 2 dni wszystkich rvykonawc6w o wniesionym odwolaniu przesyNajqc kopig

odwolania wazz pouczeniem o prawie przyst4pienia do odwolania.

W zawiadomieniu, o kt6rym mowa w pkt. 1 komisja wzywa wykonawca, kl6rego oferta

zostala wybrana jako najkorzystniejsza (pod r)€orem wykluczenia z postgpowania)

do przedluZenia wa2noSci wadium.

Komisja moze przygotowac odpowiedZ na zarntty postawione w odwolaniu.

Przewodniczqcy komisji przekuuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia

Burmishzowi najp6Zniej w ci4gu 3 dni od jego otrzymania.

OdpowiedZ zawieruj1cq uwzglgdnienie wszystkich zarztt6w w odwolaniu, po jej

zaakceptowaniu przez Burmistrza, Komisja przesyla przed vqlzrtaczonp terminem

rczptav\ty na adres Prezesa KIO.

s10

Zakofrczenie p o st gp owania

1. Po podpisaniu protokolu postgpowania przez komisjp i jego za$tierdzeniu przez

Burmistrza, Przewodrrcz1cy komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej

wiadomo5ci poprzez zamieszczetie ogloszenia na stronie internetowej oraz na tablicy

ogloszeri w siedzibie Zamavtiaj4cego oraz niazwloczne powiadornienie wszystkich

wykonawc6w, kt6rzy zlozyli oferty. W zawiadomieniu przesylanym wykonawcy, kt6rego

ofertg wybrano, okre$la sig r6wniez miejsce i planowany termin zawarciaumowy.

2. Zavnadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej dla przetargu nieograniczonego,

negocjacji bez ogloszenia i z-apylanra o ceng zavnarar6wnieZ informacje o wykluczeniu z

postgpowania oraz o odrzuceniu ofert.

3. Z postgpowania komisj aprzetargowa sponqdza protok6l.

4. Dla dokumentowania wykonanych czynnoSci komisja stosuje druki ZP przewidziane w

rczporzqdzeniu Prezesa rady Ministr6w z dnia 26.10.2010r w sprawie protokofu o

udzielenie zam6wienia publicznego.

5. Po zawmciu umowy, jezeli wartoSd zam6wieniaprzekracza r6wnowarto6C 30.000 euro,

komisja zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zam6wienia publiczrego, je2eli warto6d

zam6wienia jest poniZej wartoSci progowych - w BZP, a jeaeliwarto6i zam6wienia jest



powyzej wartoSci progowych i ogloszenie bylo opublikowane na stronach Urzgdu

Oficjalnych Publikacji Wsp6lnot Europejskich ( dla dostaw i uslug > 193.000 euro, dla

rob6t budowlanych > 4.845.000 euro ) w Dzienniku Urzgdowym UE.

6. W przypadku udziafu w pracach komisji biegtyrch (rzeczoznawc6w), komisja odnotuje

ich dane w protokole.

7. Komisja nie ma prawa ujawnid :

l) informacji, trct6re stanowi4 waZny interes paristwa,

2) informacji, kt6re stanowi4 waZne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej

konkurencji, kt6re zostaly zastrzehone przez oferenta w ofercie,

2. Komisji zabrania sig :

1) dokonywaijakichkolwiekpoprawekwofercie, .

2) naruszat przepisy ustawy' i interpretowa6 je na korzySd kt6rejkolwiek ze stron,

3) zatail dane, kt6re mog4 miei wptyw na oceng i wyb6r oferty,

4) Swiadomie narusza6 zasadE bezstronno6ci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.

9. Komisja kofcry pracg po zawarciu umowy z wybranym wykonawc4.


