
i) informowanie kierownika o ewentualnych problemach zwiqzanych z pracami

komisji lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegolnych czionkow

komisji.

§8

Sekretarz komisji

1. Do obowiqzkow sekretarza nalezy:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodnicz^cego komisji czynnosci decyzji

podejmowanych przez komisj?,

b) organizewanie - w uzgodnieniu z przewodniczajcym - posiedzen komisji,

c) zawiadamianie pozostafych czlonkow komisji o terminie i miejscu

posiedzenia,

d) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisj?

w zakresie wynikajajcym z przepisow ustawy, w tym protokohi post^powania,

e) obshiga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

f) prowadzenie korespondencji w zakresie wymaganym przepisami ustawy,

w szczegolnosci przekazywanie opracowanych projektow pism po

zatwierdzeniu przez kierownika badz osoby przez niego upowaznionej,

wnioskow, ogloszen, zawiadomien i innych dokumentow zwiazanych

z postejtowaniem,

g) piecza nad protokolem, wnioskami, ofertami oraz wszelkimi irtnymi

dokumentami zwi^zanymi z post?powaniem, w trakcie jego trwania.

2. Sekretarzem komisji przetargowej moze bye takze inna osoba ze skiadu komisji
wskazana przez kierownika.

Rozdzial 3

Tryb pracy komisji

§9

1. Komisja rozpoczyna prac? z dniem jej powotania lub z dniem otwarcia ofert

w zaleznosci od zakresu zadan, do ktorych zostala powolana w danym

post^powaniu o udzielenie zamowienia publicznego.



2. Komisja konczy prac? zwiazana^ z postepowaniem o udzielenie zamowienia

publicznego z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,

ktore bylo przedmiotem post^powania, lub z chwila^ uptywu terminu na wniesienie

odwolania na czynnosc uniewaznienia post^powania (jezeli dotyczy).

§10

1. Z posiedzen komisji sekretarz, o ile przewodniczajcy uzna to za celowe i konieczne

sporzajdza protokol, ktory jest podpisywany przez wszystkich uczestnikow

posiedzenia.

2. W przypadkach, w ktorych podj^cie decyzji wymaga uzgodnienia, szczegolnie

gdy przedstawione opinie budza^ watpliwosci czlonkow komisji w zakresie ich

prawidtowosci lub czlonkowie komisji wyrazaja^ zdania odr?bne, komisja

podejmuje decyzje w drodze konsensusu. Komisja podejmuje propozycj? decyzji

w drodze konsensusu czionkow komisji uczestniczajcych w jej podejmowaniu.

3. Jezeli komisja nie moze podjac decyzji w drodze konsensusu, a podj^cie decyzji

wymaga wiadomosci specjalnych, przewodnicz^cy wyst^puje do kierownika

o powolanie biegJego. W tym przypadku stosuje si? odpowiednio przepisy §11.

4. Jezeli komisja nie moze podjac decyzji w drodze konsensusu, a podjetie decyzji

nie wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczajcy zarzqdza glosowanie.

5. W przypadku, gdy opinia bieglego nie wskazuje jednoznacznie sposobu

post^powania, przewodniczajcy wystepuje o powolanie kolejnego bieglego lub

zarzajdza glosowanie.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze bye podj^ta ze wzgl^du na rowna^

liczb? glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego, a podczas jego nieobecnosci

jego zast^pcy.

§11

Biegli

1. Jesli dokonanie czynnosci zwiazanych z postej>owaniem wymaga wiadomosci

specjalnych, kierownik - z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji - moze

powolac bieglych.



2. Wniosek komisji winien bye podpisany przez jej przewodnicz^cego i zawierac

przedmiot opinii (np. zestaw pytari do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej

kandydatury na bieglego.

3. Przepisy dotyczajce wytaczenia czlonka komisji stosuje si? do biegtych.

§12

Protokol post^powania

1. Wszystkie posiedzenia komisji sâ  protokolowane przez sekretarza, o ile

przewodnicz^cy uzna to za celowe i konieczne.

2. Zgodnosc protokolow z posiedzen komisji ze stanem faktycznym potwierdzaja^

wtasnor^cznym podpisem wszyscy obecni na posiedzeniu czlonkowie komisji.

Protokofy stanowia^ zatajczniki do dokumentacji post^powania o udzielenie

zamowienia publicznego.

3. W trakcie post^powania sekretarz na biezajco sporza^dza protokol, o ktorym mowa

w art. 96 ust. 1 ustawy.

4. Protokol z post^powania, o ktorym mowa w ust. 3, jest sporzajdzany wg wzorow

wynikajajcych z rozporzajdzenia w sprawie protokoha post?powania o udzielenie

zamowienia publicznego.

5. Protokoi, o ktorym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu przez kierownika lub

jego pemomocnika.

Rozdzial 4

Zakres prac komisji

§13

Przygotowanie post^powania

Na etapie przygotowania post^powania o udzielenie zamowienia publicznego,

komisja zobowiajzana jest przygotowac i przekazac do zatwierdzenia kierownikowi

lub jego pehiomocnikowi miedzy innymi nast^puja^ce dokumenty:

a) opis przedmiotu zamowienia wraz z udokumentowaniem wartosci

szacunkowej,

b) propozycje wyboru trybu udzielenia zmowienia publicznego wraz

z uzasadnieniem w przypadku wyboru innego trybu niz przetarg

nieograniczony lub ograniczony,



c) projekty specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzielenie

wyjasnien, odpowiedzi i modyfikacji do nich,

d) ogloszenie o zamowieniu w BZP,

e) inne niezb^dne dokumenty.

§14

Udostf pnienie dokumentacji przetargowej

Po ogloszeniu post^powania sekretarz:

a) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej

zamawiajacego, w szczegolnosci specyfikacje istotnych warunkow

zamowienia,

b) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacj? istotnych warunkow

zamowienia na ich wniosek,

c) przyjmuje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia,

d) po zatwierdzeniu przez kierownika lub jego pelnomocnika wyjasnien

dotyczajcych specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, odpowiedzi,

modyfikacji itp. w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie

internetowej i przekazuje je wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali

specyfikacj? istotnych warunkow zamowienia,

e) w razie zwoJania zebrania wykonawcow prowadzi protokol zebrania,

f) dokonuje innych niezb^dnych czynnosci.

§15

Otwarcie ofert

Komisja dokonuje otwarcia ofert. Podczas otwarcia ofert przewodniczajcy komisji lub

jego zastej>ca zobowiajziany jest:

a) zapewnic, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktorym

poinformowano wykonawcow,

b) przed otwarciem ofert podac kwot? jaka^ zamawiajajcy zamierza przeznaczyc

na sfinansowanie zamowienia,
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c) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzic i okazac obecnym na posiedzeniu

stan zabezpieczenia ofert,

d) zapewnic, aby oferty ktore, zostaty ziozone po wyznaczonym terminie ich

skladania nie byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie

poinformo wani,

e) zapewnic, aby oferty zlozone po terminie ich skladania zostaty zwrocone

zgodnie z wymogami ustawy.

f) po otwarciu kazdej z ofert oglosic i podyktowac sekretarzowi do protokolu:

nazw? (firm?), adres (siedzibej wykonawcy, a takze informacje dotyczajce

ceny oferty, jak rowniez inne dane lub informacje niezb^dne do oceny ofert

w zakresie przyj?tych kryteriow oceny,

g) zapewnic zainteresowanym niezwlocznie dost?p do ofert po ich otwarciu,

z wyjatkiem informacji w zakresie zastrzezonym jako tajemnica

przedsi^biorstwa, o ktorej mowa w art. 8 ust. 3 ustawy.

§16

Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si? o udzielenie

zamowienia publicznego

b) zajda, jesli jest to niezb?dne, uzupeinienia oswiadczen i dokumentow przez

wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,

c) wnioskuje do kierownika zamawiajajcego lub jego pemomocnika

o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawy

d) bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z post^powania

oraz stwierdza, czy nie podlegaja^ one odrzuceniu,

e) za^da, jesli to niezb?dne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien

dotyczajcych tresci zlozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

f) poprawia w ofertach oczywiste pomyiki pisarskie i rachunkowe,

z uwzgl?dnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz

inne omylki polegaja^ce na niezgodnosci oferty ze specyfikacja^ istotnych

warunkow zamowienia, niepowoduja^ce istotnych zmian w tresci oferty;



o poprawieniu omytki informuje si? wykonawc?, ktorego oferta zostala

poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

g) wnioskuje do kierownika lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty

wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa^

h) ocenia oferty czy nie podlegaja^ odrzuceniu,

i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz

z uzasadnieniem i ocena^ punktowa^ lub ewentualnym wykluczeniem, czy

odrzuceniem, bajdz wyst?puje o uniewaznienie post?powania,

j) dokonuje innych niezb?dnych czynnosci.

§17

Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert

dokonanej przez czlonkow komisji, po szczegolowym zapoznaniu si? z ofertami

oraz opinii biegfych (jezeli zostali powolani).

2. Ocena ofert odbywa si? wylajcznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz

przyj?tego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byia cena, oferta wykonawcy z najnizsza^

cena^ sposrod prawidlowych ofert zlozonych w danym post?powaniu, uznana

zostaje za najkorzystniejsza^.

4. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwot?, ktora^

zamawiaja^cy zamierzal przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia, kierownik

zamawiaja^cego lub jego petnomocnik, na wniosek przewodniczacego, moze

podjajc decyzj? o zwi?kszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia

poprzez jej zmian? na wniosku o uruchomienie post?powania, potwierdzona^ data^

i podpisem lub stosown^decyzja^wyrazonq. w formic pisemnej.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa wart. 93 ust. 1 ustawy,

komisja wyst?puje do kierownika lub jego petnomocnika o uniewaznienie

post?powania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawierac

wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosc

uniewaznienia post?powania.
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§18

Post^powanie w przypadku wniesienia odwolania

1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, tj. odwolania lub

skargi przewodnicza^cy niezwlocznie informuje kierownika i zwohye posiedzenie

komisji - przepisy Dziahi VI ustawy stosuje si? odpowiednio.

2. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym

informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawne, zgodnie z

przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biora^ce udzial w postepowaniu w imieniu zamawiaj^cego

zobowiazane s% na wezwanie przewodniczajcego, udzielic pisemnych lub ustnych

wyjasnien, niezb^dnych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajajcego.

4. W przypadku wniesienia odwolania kierownik lub jego pelnomocnik wyznacza

pelnomocnikow na rozprawe_ przez Krajowa^ Izba^ Odwoiawcza^ zapewniajajc

udzial w niej przedstawicielom zamawiajajcego.

5. W przypadku wniesienia skargi do sajdu kierownik lub jego pelnomocnik

wyznacza pelnomocnikow na rozpraw? przez Sajdem, zapewniajajc udzial w niej

przedstawicielom zamawiajajcego

§19

Informacja o udzieleniu zamowienia

Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego, sekretarz

zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w BZP .
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