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I. DEFTNICJE

1. Ilekroć jest nrow,a w postanowieniach Regulaminu o:

a) ..Kierowniku Zamawiającego'' - na|eŻy przez to rozumieć Wójta Gminy
lub osobę działającą na podstawie upowaznienia Wójta Gminy, uprawnioną do
przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie Zamowienia
Publicznego:

b) ..Komisji.. - na\eŻy przez to rozumieć Komisję Przetargową powołaną zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;

c) ..Regulaminie'. - naleŻy przezto rozumieć niniejszy Regulamin:

d) ..SIWZ'. _ na|eŻy przez to rozumiec Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia
lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w którym Zamawtający określa
zasady i warunki udzielenia Zamówienia;

e) ..Ustawie.. - na|eŻy przez to rozumieć ustawę z dnla29 stycznia2004 r. _ Prawo
zamówień publicznych (Dz. U . z 2010 r. Nr ||3. poz. 7 59).

f) ,"UZP.. - na|eŻy przez to rozumiećLlrząd Zamówień Publicznych.

g) ..Wykonawcy'' - naleiy przez to rozumiec osobę ftzycznau osobę prawną albo
jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej. która ubiega się
o udzielenie zamówienia. złoŻyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia.

h) ..Zamawiającym'' _ na|eŻy przez to rozumieć Gminę Inowłódz.

i) ^.Zamówieniu'' - na|eŻy przez to rozumieć zamówienie publiczne, czyli umowę
odpłatną zawieraną między zamawii1ącym a Wykonawcą której przednriotem Są
usługi, dostawy lub roboty budowlane. której zawarcie podlega przepisom Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

$1

1. Postanowienia Regulaminu mają Zastosowanie do prac Konrisji powoływanych przez
Kierownika Zamawiającego w ceiu przeprowadzenia postępowania o udzielenie
Zamowienia.

2. Postanowienia Regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do postęporł'ań
prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji z ogłoszeniem w celu
zaw ar cia umowy ramowej .

3. Czynności w toku procedury udzięlenia Zamowienia dokonywane Są z zachorł'aniem
wewnętrznych regulacji Zamawiającego. w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentólt'.
wewnętrznych uzgodnień.

4. W zakresie nie uregulo\Ą'anym w niniejszym Regulaminie' zastosowanie mają przepisy
Ustawy oraz inne przepisy pra\Ą'a regulujące udzielanie Zamowien.

5. Posługiwanie się niniejszym Regulaminem nie zwa|nia członków Komisji
z odporł'iedzialności Za przeprowadzenie postępowania zgodnie z przepisami prawa.



III. SKŁAD KOMISJI

s2
Kierownik Zamawtającego wskazuje Przewodniczącego Komisji i jej Sekretarza spośród
członków Komisji.

s3
1. Członkami Komisji nie mogą być osoby, które:

a) ubiegają się o udzielenie Zamówienia będącego przedmiotem postępowania:

b) pozostają w związku małzeńskim. w stosunku pokrewieństr,t'a lub powinowactwa
w linii prostej. pokrewieństrł'a lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia. lub są zwięane z tytułu przvsposobienia. opieki lub kurateli z W-vkonawcą
jego Zastępcą prawnym lub członkami organów zarządza1ących lub organów
nadzorczych W1,'konawcÓw ubiegających się o udzielenie Zamówienia,

c) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępor,ł'ania o udzielenie Zamówienia
pozostawały w stosuŃu pracy lub zlecenia z Wykonawcą lub były członkami
organów zarządzających lub organów nadzorczych Wykonawców ubiegających się
o udzielenie Zamówienia,

d) pozostają z Wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym' Że moze to
budzic uzasadnione w.ątpliwości co do bezstronności tych osób.

e) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w zwięku
Z postępowaniem o udzielenie zamówienia. przestępstwo przekupstwa, przestępstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu
osiągnięcia korzyści maj ątkowych

2' obowiązkiem członków Komisji jest ztoŻenie niezwłocznie po zapoznaniu się
z oświadczęniami lub dokumentami złoŻonymi przez Wykonawców pisemnych
ośr,t'iadczeń o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w ust. 1.
oświadczenie winno zostac złoŻone takie w terminie póżniejszym' jezeli okoliczności.
o których mo\^'a w ust. 1 ujawnią się w toku prac Komisji. oświadczenia doł.ącza się do
protokołu po stępo\Ą'ani a o udzi e |enj e Zamowi eni a.

3. Przęwodniczący Komisji wr'łącza z jej prac członka. który:

a) złoŻył oświadczenie o zaistnieniu którejkolwiek z oko|iczności, o których mowa
w ust .  1,

b) nie złoŻył oŚwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczącego Komisji'

c) złoŻył oświadczenie niezgodne z prawdą _ w takim viypadku wytączenie następuje
z chw.ilą uzyskania rzv'iadomości wskazujących na nieprawdziwość oświadczenia.

d) ztoŻył zgodne z prawdą oświadczenie o braku okoliczności, o których morva
w ust. 1. jezeli po złoŻeniu oświadczenia okoliczności takie zaistniały.

4. Informację o wyłączeniu człoŃa Komisji, Przewodniczący Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiającego. który podejmuje decyzję o odwołaniu członka ze składu
Komisji i ewentualnym powołaniu w jego miejsce nowego członka Komisji. Nowy
członek Konrisji składa oświadczenie. o którym mowa w ust. 2, w najkrótszym
mozliwvm ternl inie.

5. Wobec Przew-odniczącego Komisji czynności odebrania oświadczenia i ewentualnego
wyłączenia dokonuje bezpoŚrednio Kierownik Zamawtającego. podejmując dec1,zję
o jego odwołaniu i powołaniu w jego miejsce nowego Przewodniczącego Komisji.



l .

2.

$1

Czynności Komisji, jezeli zostały dokonanę z udziatem człon]<a podlegającego
wytączeniu. powtarza się, chyba Ze postępowanie powinno zostać uniewaznione' Zasadę
tę stosuje się odpowiednio do s1.tuacji, w której członek Komisji zostanie rłvłączony z
powodu nie ztoŻenia oświadczenia, o którym mowa w $3 ust. 2, albo złoŻenia
oświadczenia niezgodnego z prawdą.

Nie powtarza się czyrurości otwarcia ofert oraz czynności faktycznych nie wpływających
na wynik postęporł ania.

ss
odwołanie człoŃa Komisji moze nastą)ić jezeli:

a) zprzyczyn obiektywnych nie moze on wykonywać swoich obowiązków.
b) nieobęcność członka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedlir,ł'iona

w trybie wskazanym w $ 8 ust. 4,

c) członek Komisji nie wykonuje nałozonych na niego obowiązków lub obowiązków
wynikających z przepisów prawa. postanowień Regulaminu otaz decyzji
Przewodnicząeego Komisji. innych niz obecnośc na posiedzeniach Komisji.

l .

2.

Iv. L]DZIAŁ BIEGŁYCH I INNYCH oSoB w PRACACH KOMISJI

$6

JęŻe|i dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości
specjalnych. Przervodniczący Komisji składa Kierownikowi Zamawiającego
umotywowany wni o sek o powołanie b ie głych (r zeczoznawcórł.).

Wniosek porł'inien r,t,skazywać osobę biegłego oraz plzewidywaną w1,sokość jego
r,tynagrodzenia wraz ze żrodłem finansowania. Do wniosku powinien zostac załączony
projekt umowy z biegłym.

$7

Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje Kierownik Zamawiającego.

Po podpisaniu umo\Ą-ry i zobowiązania do zachowania poufności. alę 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 ktorych mowa w $3 ust. 1.

Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczącego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z głosem doradczym
i udziela dodatkowych ltyj aśnień.

l .

2 .

a
J .

v. PRAWA I oBowIAZK| CZŁoNKow KoMISJI

s8
1. Członkowie Komisji będący pracownikami Zamawiającego rłykonują swoje oborł.iązki

związane zudziałęm rł'pracach Komisji w ramach obowiązków słuzbowych.



2. obowiązkiem przełozonego członka Komisji jest umozliwienie człoŃowi Komisji
udziału w pracach Komisji'

3. Członek Komisji jest zobowiązany, najwcześniej jak to jest mozliwe, powiadomić
Przewodniczącego Komisji o swojej nieobecności na posiedzeniu Komisji. podając
przy czy ny ni eobecno ści.

4. Decyzję w sprawie usprawiedliwienia nieobecności członka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczący Komisji. Decyzję o usprawiedliwieniu nieobecności
Przewodniczące go Komi sj i podej muj e kierownik Zamawi aj ące go.

se
1. Członkowie Komisji wykonują powierzone im czynności w dobrej wierze,

z zachowaniem najw1,zszej staranności. kierując się w1,łącznie przepisami prawa. swoją
wiedzą i doświadczeniem.

2. Do oboił'iązkór,t. członków Komisj t na|eŻy w szczególności:
a) udział w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynności związanych z pracami Komisji. zgodnie

z poleceniami Przewodniczącego Komisji.

$10
Członliom Komisji nie wolno ujawniać jakichkolwiek informacji związanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczególności informacji zwtązanych z:

a) |iczbą złoŻ'onych ofert - do daty składania ofert,
b) przebiegiem badania. oceny i porównania treści złozonych ofert.

s l1
Członek Komisji ma prawo i obowiązek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
pra\Ąio wglądu rł,e wszystkie dokumenty związane zpracąKomisji.

s12
l. Przewodniczący Konrisji kieruje j.j pracami. Do jego obowiązków na|eŻy

r.t szczególności:

a) odebranie oświadczeń członków Komisji, o których mowa w s3 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierown1ka Zamawiającego o okolicznościach' o których mowa \Ą'
$3 ust. 3 albo w S5;

b) wznaczanie terminów posiedzeń Komisji,

c) podz\ał między członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
d) nadzorowanie prarł,idłowego prowadzenia dokumentacji postępowania

o udzielenie Zamówienia;

e) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach zwtęanych
zpracami Komisji w toku postępowania o udzie|enie Zamowienia;

0 nadzor nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności
w postępowaniu o udzielenie Zamowienia,

2. Do obowiązków Sekretarza Komisji nalez,v nr.in':



a) prowadzenie dokumentacji postępowania w sprawie udzielenia Zamów.ienia.

b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczącym Komisji. posiedzeń Komisji.

c) obstuga techniczno-organizac-vjna i sekretarska Komisji w postępou'aniu
o udzielenie Zamówięnia, w Ęm m.in' przyjęcie i rejestracja ofert.

vI. CZYNNOŚCI w TRAKCIE PoSTĘPOWANIA

$13
obowiązkiem Przewodniczącego Komisji jest takie prowadzenie postępowania. które
umozliwi jego zakończenie w mozliwie najkrótszym. dopuszcza|nym ptzez przepisy prawa
terminie.

s14
l. 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 Komisj i,

d) przyjmuje i rejestruje oferry,

e) przekazuje wyjaśnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, którzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

0 sporządza protokół zebrania Wykonawców. jezeli zostało ono zw.ołane.

g) sporządzaprotokoły z posiedzeń Komisji,

h) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator w)'znaczony przez Prezesa
IJZP _ informuje obserwatora o terminach posiedzeń Komisji.

f . Do obowiązków Przewodniczącego Komisji w toku postępowaniana|eżry m.in.:

a) zapewnienie, żeby otwarcie ofert ztoŻonych przez Wykonawców nastąpiło
w ustalonym miejscu i terminie.

b) sprawdzeni e, czy oferty zostały złoŻonę zgodnie w w}'mogami oraz czy nie doszło
do ich przedwczesnego otwarcia.

c) zapewnienie, Żeby oferty złoŻone po Wznaczonym terminie:
- nie zostały otworzone,
- Wykonawcv, którzy złoŻyli takie oferty. zostali poinformowani. o tym. Że ich

oferty nie zostały otworzone.
- Zostały zwrócone Wykonawcom bez otwierania po upł1r,vie terminu na wniesienie

protestu..

d) ogłoszenie kwot.v, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyc na sfinansowanie
Zamówienia - bezpośrednio przed otwarciem ofert'

e) onrarcie ofen.

0 wykonyrł,anie innych cąvnności. które nie zostaty na mocy przepisów prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzeŻone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajapego,

g) przekazywanie do właściwej komorki organizacyjnej. jezeli zachodzi taka potrzeba,
poręczeń i gwarancji banliowych. gwarancji ubezpieczeniowych. weksli, czeków.



oraz innego rodzaju dokumentów składanychprzez Wvkonawcor,t' jako r,vadium oraz
informowanie tei komórki o konieczności dokonania Zwrotu wadium Wykonawcom.

$1s
Po otwarciu ofeń Komisja przeprowadza da|sze cz.vnności w toku Postępowania. zgodnie
z przepisami prarva.

$16

oferty złoione po wyznaczonym terminie składania ofert zwraca się oferentom bez
otwierania.

$17

oferty nie podlegające zwróceniu otwiera się, sporządzając zestawienie tych ofert.

$18
1. Komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosow w obecności co najmniej połowy

cz,łonków, w tym w obecności Przewodniczącego. z ZastzeŻeniem $ 24.

2. JeŻe\t na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum. posiedzenie odracza się.

3. Jezeli w trakcie głosowania zapadnie równa |iczba głosów, decyduje głos
Przewodniczącęgo'

\1I. CZY|{NOŚCI ZWIĄZANE Z BADANIEM I oCE|{Ą oFERT

s1e
Komisja dokonuje poprawek ocz1,wisĘvch omyłek pisarskich oraz omyłek rachuŃowych
w obliczeniu ceny w treści zł,oŻonych ofert. zawiadamiając o tym wszystkich Wykonawcow
biorących udzjał w postępowaniu. Sekretarz Komisji sporządza zestawienie poprawek
dokonanychprzez Komisję w treści ofert.

s20
W dalszej kolejności Komisja dokonuje oceny ofert złoŻonych w terminie pod względem
wypełnienia warunków formalnych.

$21

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypełnienia przez uczestnikow postępowania
warunków okreŚlonvch w SIWZ.

s22
1. Komisja moŻe z:wrocić się do Uczestników postępov'ania zŻądaniemzłoŻenia wyjaśnień

odnośnie treści złozonych ofert.

2. Jezeli nieuzupełnienie dokumentow skutkowałoby uniewaznieniem poStępo\\'ania
Zamarviającv wz}.vva Wykonawców, którzy w wyznaczonym terminie nie złoŻyli



dokumentów potwierdzających spełnienie warunków. udziału w postępowaniu. do
uzupełnienia tych dokumentów w określonym terminie.

$23
1. Po dokonaniu czynności. o ktorych mowa w $19 - 22, Komisja moze m'in. skierować do

Kierownik a Zamawiającego wnioski o :
a) r,lykluczenie określonych podmiotow z postępowania.

b) odrzucenie określonych ofeń.
c) uniewainienie postępowania.

2. o podjęciu decy.zji. o której mowa w ust. 1 pkt. a, Zamawlający zaw,iadamia
zainteresowanego Wykonawcę. Informacja powinna zawierac uzasadnienie faktyczne
i prawne.

3. o podjęciu decyzji, o której mowa w ust. l pkt. b lub c, Zanawiający zawiadamia
wszystkich Wykonar.t'ców biorących udział w postępowaniu. Informacja powinna
zawierac uzasadnienie faktvczne i orawne.

s21
1. JeŻeIi nie zajdą okoliczności uzasadniające uniewaznienie postępowania. Komisja

proponuje viybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czŁotkow Komisji.

2. Przed dokonaniem ind1łvidualnej ocenv ofert człoŃowie Komisji zapozna1ą się
z opiniąbiegłego, jeŻeli został' on powołany.

3. Indy.widualna ocena ofert odby.wa się wytapznie na podstawie kry'teriów oceny ofert,
określonych dla danego Postępowania.

4. JeŻeli jest to uzasadnione przyjętymi kryteriami oceny ofert moŻna odstąpić od
ind1.widualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporządza jedynie pisemne
uzasadni enie wyboru o ferty naj korzystni ej szej .

s2s
l ' Podpisany protokół z posiedzenia Komisji zawięra propozycję wyboru oferty

najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

2. JeŻe|i Kierownik Zamawiającego zatuljerdzi propozycję Komisji, Przewodniczący
Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomień i ogłoszeń.

s26
1. Kierownik Zamawiającego stwierdza niewazność cz'vnnoŚci Komisji podjęry"ch

z naruszeniem przepisów pra.'t'a.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiającego. Komisja powtarza uniewaznioną czynność.

l 0
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VIII. ODWOŁANIA

s27
o wniesieniu odwołania Przewodniczący Komisji informuje niezwłocznie Kierownika
Zamawia1ącego. Przewodniczący Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiającego
rekomendację Komisji Przetargowej odnośnie stanowiska Zamawiającego
w przedmiocie wniesionego odwołania.

Kierownik Zamawta1ącego podejmuje decyzję odnośnie stanowiska Zamawiającego
w przedmiocie wniesionego odwołania oraz wskazuje osoby reprezentujące
Zamawiającego w postępowaniu przed Krajowa Izbą odwoławczą. w tym
Przewodniczącego Komisji lub jego Zastępcę.

$28

o wynikach postępowania odwoławczego Przewodnicząc-v Komisji informuje
niezwłocznie Kierownika Zamawiającego przes.vłając mu jednocześnie istotne
dokumenty związane Z postępowaniem odwoławczYffi, w tym kopię otzeczenia Krajowej
Izby odwoławczej. Wraz z informacją Komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawlajapego propozycję sposobu wykonania orzeczenia Krajowej izby odwoławczej.

Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione'.wTaZ z informacją o której mowa w ust. 1.
Przewodniczący Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiającego rekomendację
odnośnie wniesienia skargi na wyrok zespotu arbitrów.

Kierownik Zamawiajapego podejmuje decyzję w przedmiocie wniesienia skargi oraz,
jeŻe|t zostanie podjęta decyĄa o jej wniesieniu, wskazuje osoby lęprezennljące
Zamawiającego w postępowaniu przed sądem.

JeŻe|i skargę wniesie druga strona postępowania odwoławczego, Kierownik
Zamawtającego na wniosek Przewodniczącego Komisji wskazuje osoby reprezentujące
Zamawlającego w postępowaniu przed sądem.

IX. ZAKoŃczpxIB PRAC KOMISJI

$2e
Komisja kończy prace związanę z udzieleniem danego Zamowienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamowięnia Iub z dniem podjęcia przez Kierownika Zamawiającego
decyzjt o uniewaznieniu postępowania.

Po zakończeniu prac Komisji jej Przewodniczący przekazuje dokumentację postępol,ł'ania
do właściwej kornórki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami
prawa.
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