Zalacznik nr 2

do Zaradzenia Wewagtrznego Nr 12/06
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 30 listopada 2006 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 12/07
Prezesa Zasrlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 24 padziernika 2007 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Niniejszy regulamin normuje zakres pracy Komisjizélargowej dziatarej
w Wojewodzkim Funduszu Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach przy

udzielaniu zamoéwie publicznych na wartgé powyzej kwoty 14 000euro.

§ 2.1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komjsjozpoczyna dziatalsé z dniem
powotania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykjgc powierzone jej czynriai, kierujgc
sie wylacznie przepisami prawa, wieglz doswiadczeniem, uwzgtniajgc opinie biegtych,

rzeczoznawcow i konsultantow.

2. W trakcie wykonywania czynsoi zwigzanych z prowadzeniem zamowie
publicznych Komisja jest zobowdana do przestrzegania wszystkich ok@wpgcych

przepiséw, a w szczegolfm ustawy Prawo zamowiegoublicznych, zwanej dalej ustaw

3. Czlonkowie Komisji nie mog bez zgody przewodnigzego, ujawnia zadnych
informacji zwizanych z pracami Komisji, w szczegdnbd informacji zwhzanych z

przebiegiem badania, oceny i poréwnaniadiretozonych ofert.

4. Do udzielania wyjgnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej wpméni
s3: Przewodniczcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowéona przez

Przewodniczcego.

5. Jezeli w zwigzku z prag w Komisji jej czionek otrzymuje polecenie, ktorejego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w istegemawiajcego lub interes publiczny

albo ma znamiona pomyiki, powinien przedsiaswoje spostrzesnia przewodnicgemu.



Czionek Komisji powinien rownie przedstawd przewodnicgcemu swoje spostrzenia,
jezeli projekt dokumentu lub decyzji,etlacy przedmiotem prac Komisji, jest w jego
przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interesazaiagacego lub interes publiczny albo

ma znamiona pomyiki.

6. W przypadku nieuwzgtinienia przez przewodnigzego Komisji zastrzesn,
o ktérych mowa w ust. 5, czionek Komisji i zahczye do protokotu pogpowania
oswiadczenie ze zdaniem @tbnym. Zastrzeenia mog zost& rowniez przedstawione drag
stuzbowy Prezesowi Zakglu.

7. Czlonkom Komisji nie wolno wykonywapolecé ani czynnéci, ktorych wykonanie
stanowitoby przespstwo lub grozitoby niepowetowarstrat, nawet jeeli otrzymali takie
polecenie na pmie.

8. Cztonkowie Komisji maj prawo wgidu do wszystkich dokumentow zyganych z
prag Komisji.

II. POWOLANIE, SKLAD | TRYB PRACY KOMISJI PRZETA RGOWEJ

§ 3.1.Komisj¢ przetargow powotuje i odwotuje Prezes Zau.

2. Prezes Zagdu mae powotd Komisje stab lub doradnag w celu przygotowania i

przeprowadzenia jednorazowego ppstvania.

3. W skiad Komisji przetargowej wchogizprzewodniczcy Komisji, sekretarz Komisji

oraz cztonkowie.

4. Komisja przetargowa sktadagsi minimum trzech osob.

5. Przewodniczcego i sekretarza Komisji wyznacza Prezes agtharspadrod czionkow
Komisji.

§ 4.1.Cztonkowie Komisji obowjzkowo uczestnicgwe wszystkich pracach Komisji.



2. Dla skuteczngci czynnaéci podejmowanych przez Komisyvwymagana jest obecfio

co najmniej potowy jej cztonkdéw, z wytkiem czynndgci otwarcia ofert.

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusupgtasia lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkoéw Komisiji.

4. Przy réwnej iléci gtosow, przy podejmowaniu decyzji w drodze giwaaia,

decyduje gtos przewodnigzego.

8 5. Na wniosek przewodnigzego oraz po zatwierdzeniu przez Prezesa adarz
dopuszcza si mazliwos¢é zmiany i uzupetlnie@ sktadu Komisji 0 nowe osoby gtz

uczestnictwo w pracach Komisji osob ngdicych cztonkami Komisiji.

§ 6. Cztonkowie Komisji sktadaj kazdorazowo pisemne swiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznéci stanowijcych podstaw do wykczenia z pogpowania, na podstawie

art. 17 ustawy.

§ 7. Odwotanie cztonka Komisji w toku pegtowania o udzielenie zamodwienia

publicznego mge nasipi¢ wytacznie z przyczyn okétonych w ustawie.

8 8. Na wniosek Komisji Prezes Zau mae powot& do pracy w Komisji biegtego,

rzeczoznawg lub konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.

lIl. ZAKRES ZADA N KOMISJI

8 9.1.W zakresie przygotowania pgpbwania do zadaKomisji nalezy przygotowanie
i przekazanie do zatwierdzenia Prezesa athrz
1) projektéw ogtoszii zaproszé okreslonych ustaw,
2) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, wraz tgbem, w ktorym bdzie
prowadzone pogpowanie,

3) protokotu posipowania o udzielenie zamowienia publicznego.



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

2. W zakresie przeprowadzenia pgmiwania do zadaKomisji nalezy:

udostpnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienizainteresowanym
wykonawcom oraz udzielanie wyjaen, modyfikacja tréci oraz drukow i dokumentéw
ja tworzacych, przedtaenie terminu sktadania ofert;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkdy gustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji;

zlozenie dwiadczé, wynikajgcych z art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamdwpeblicznych;
publiczne otwarcie ofert;

zwrocenie bez otwierania ofert, ktore wpdsnpo terminie wyznaczonym w specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia, po uptywie termintzgwidzianego na wniesienie
protestu;

ocena spetnienia przez wykonawcow warunkow udziapostpowaniu,

wzywanie do uzupetnienia w wyznaczonym terminie uwdokntow potwierdzagych
spetnianie warunkéw udziatu w pggbwaniu;

kierowanie zapytaw kwestii tréci ztozonych ofert;

przedstawianie Prezesowi Zagr propozycji dotyczcych wykluczenia wykonawcow,

odrzucenia oferty, unievzaienia posipowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

10)ocenianie ofert niepodleg@ych odrzuceniu na podstawie kryteribw oceny, gkre/ch

w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia:

a) zadanie, jéli jest to niezlgdne, udzielenia przez wykonawcéw wineen dotyczcych
tresci ztozonych ofert, w szczegoldo w zakresie badania, czy oferta zawieraca
niska cere,

b) poprawianie oczywistych omytek pisarskich i omykgchunkowych w tr&i ofert

i zawiadamianie o tym wszystkich wykonawcow, ktorkyyli oferty;

11)dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty na gtagvie kryteriow opisanych

w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

12)przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestbwazavrz przygotowywaniem

projektéw odpowiedzi na protest;

13)przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Preges Zarzdu protokotu

postpowania:
a) protokot winien by podpisany przez wszystkich czionkow Komisiji,
b) brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkédw Komisji powen zostad wyjasniony w

zalczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekratKomisji,



c) jezeli powodem braku podpisa gastrzeenia, co do prawidtowdei postpowania, do
protokotu naley zahczy¢ pisemne zastrzenia cztonka Komisji;
14)powiadomienie uczestnikbw pepbwania o jego wynikach;
15)przysypienie do czynnixi zwigzanych z podpisaniem umowy;
16)dokonywanie ponownej oceny ofert oraz dokonywanigbaw nowego wykonawcy
w przypadkach ok&onych w ustawie;
17)w przypadku zieenia wadium przez oferentéw - wygtenie z wnioskiem o zwrot

wadium.

3. Komisja kaiczy prace zwizane z danym pagtowaniem w dniu podpisania umowy

z wykonawg zamowienia.

4. W przypadku niepodpisania umowy przez wybranegokongwe Komisja

podejmuje czynriei okreslone przepisami ustawy.

5. Po przeprowadzeniu pepobwania Komisja przekazuje cé&o materiatow
zZwigzanych z prowadzonym pepbwaniem do Zespotu Organizacyjno-Prawnego celem

realizacji zamoéwienia i przechowania dokumentow.

IV. PODZIAL ZADA N POMIEDZY CZ:LONKOW KOMIJI PRZETARGOWEJ

8 10.Do zada przewodniczcego w szczegoldoi nalezy:

1) ustalenie uprawniei kompetencji do dziatania Komisji;

2) kierowanie pracami Komisji;

3) zwolanie pierwszego spotkania Komisji oraz wyznagz&olejnych termindw posiedie
komisiji;

4) przewodniczenie obradom;

5) zapoznanie cztonkéw Komisji z przedmiotem zamévagniblicznego;

6) odbieranie éwiadczé cztonkoéw Komisji, o ktorych mowa w art. 17 ustawsaz — w
uzasadnionych przypadkach - skiadanie wnioskéw faczgnie ze sktadu Komisji oséb
temu wyhczeniu podlegagych;

7) ztozenie dwiadczenia, o ktébrym mowa w art. 17 ustawy Prawo@aien publicznych;

8) zapewnienie publicznego otwarcia ofert, w tym:



9)

9)

zapewnienie, aby otwarcie ofert rgslo w miejscu i terminie oki&onym
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

przedstawienie cztonkéw Komisji,

podanie kwoty, jak zamawiajcy zamierza przeznaozy na sfinansowanie
zamowienia,

poinformowanie o liczbie ztmnych ofert oraz o liczbie ofert zZtlonych po terminie,
sprawdzenie i okazanie obecnym stanu zabezpiecataria

ogtoszenie i odnotowanie w protokole nazwy (firmgjiresu (siedziby) wykonawcy,
a takze informacji dotyczcych ceny oferty, terminu wykonania zamowienia,eskr
gwaranciji i ptatnéci zawartych w ofercie,

odnotowanie w protokole swiadczéh wykonawcdéw ztaonych w trakcie otwarcia

ofert;

podpisywanie korespondencji oraz decyzji, wnioskdw propozycji zwhzanych

z prowadzonym pogpowaniem, a édacych w zakresie pracy Komisji;

10)podziat pom¢dzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybi®oozym;

11)nadzorowanie pracy cztonkow Komisji oraz wykonyveakolejnych czynnéi zgodnie z

obowigzujagcymi przepisami;

12)nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentagstpowania o udzielenie

zamowienia publicznego;

13)informowanie Prezesa Zajdu o problemach zwranych z pracami Komisji w toku

postpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

14)przekazywanie do Prezesa Zgta wnioskOw w sprawie zatwierdzenia czyéridomisji

zastrzeonych do decyzji kierownika zamawdapgo;

15)wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Zalz Funduszu o zasilenie skiadu Komisji o

wiasciwych dla przedmiotu zamowienia specjalistow, zanawcow lub konsultantéw

lub o udziat w pracach Komisji os6b nigglacych cztonkami Komisji, jgeli ich udziat jest

niezledny do przeprowadzenia pggbwania;

16)w przypadku wniesienia protestu niezwtoczne pomimwvanie Prezesa Zaydu Funduszu

0 wniesieniu protestu oraz opracowanie stanowiskanikji w sprawie rozstrzygecia

protestu;

17)przekazanie protestu wraz ze stanowiskiem Komisji rdzpatrzenia przez Prezesa

Zarzadu Funduszu.

§ 11.Do zada sekretarza Komisji w szczegokuoo nalezy:



1) przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz maderiazebranych na etapie
przygotowywania zamowienia;

2) udostpnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych obgaujacych przepisow
dotyczcych posgpowania;

3) dokumentowanie czynioi podejmowanych przez Komgsj

4) ztozenie gwiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy Prawo@aiex publicznych;

5) organizowanie posiedaékomisji w porozumieniu z przewodnigzym;

6) opracowywanie projektow wszystkich dokumentéw patpgvywanych przez Komigj w
tym miedzy innymi: specyfikacji istotnych warunkéw zamoniig, odpowiedzi na pytania
oferentdw, zmiany specyfikacji, protokotu pgsbwania, ogtoszeitp.,

7) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwéerub jej zamieszczenie na
stronach internetowych, przyjmowanie zapyta potrzeby prac komisiji;

8) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Ispmi

9) przygotowywanie projektéw wszelkiej koresponderijigzanej z prag Komisji;

10)przesytanie wnioskéw, ogloszei innych dokumentéw przygotowywanych przez
Komisje;

11)zapewnienie bezpiecastwa przechowania i nienaruszalaioofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynridoi przed jak i w okresach gdzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi;

12)biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, afartoraz wszelkimi innymi
dokumentami zwgzanymi z posfpowaniem o zamoéwienie publiczne, w trakcie jego
trwania;

13)przygotowanie i przekazanie do Zespotu Organizacrawnego cakei materiatdw
dokumentow zwjzanych z przeprowadzonym pgsbwaniem celem realizacji

zamowienia i przechowania dokumentow.

§ 12.Do zada cztonka Komisji w szczegOldoi nalery:
1) czynny udziat w pracach Komisji;
2) rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie omacowanie powierzonych przez
przewodniczcego spraw;
3) zlozenie dwiadczenia, o ktdrym mowa w art. 17 ustawy Prawon@aien publicznych;
4) informowanie przewodnigzego o problemach zw#anych z pracami Komisji w toku

postpowania o udzielenie zamowienia publicznego;



5) wystepowanie z wnioskiem do przewodnicego Komisji 0 zasilenie sktadu Komisji
o wiaciwych dla przedmiotu zamdwienia specjalistow, zenawcow lub konsultantow
lub o udziat w pracach Komisji os6b nigglacych cztonkami Komisji, jgeli ich udziat jest
niezledny do przeprowadzenia pggbwania;

6) weryfikacja ofert — w zakresie postanowigpecyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

7) prawidiowe prowadzenie dokumentacji pg&iwania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi Koinisj

8) ponoszenie odpowiedzialém w zakresie powierzonych zagaw zakresie, w jakim

powierzono mu wykonanie zadania.

8 13.Do zada os6b zaproszonych do prac Komisji w szczegdnoalery:
1) zlozenie dwiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy Prawo@aien publicznych;
2) nieujawnianiezadnych informacji zwjzanych z pracami Komis;j;
3) rzetelne i Dbezstronne przygotowanie oraz opracavarpgowierzonych przez
przewodniczcego Komisji spraw;
4) ponoszenie odpowiedzialfm w zakresie powierzonych zagaw zakresie, w jakim

powierzono mu wykonanie zadania.

8 14.1.Prezes Zawgu stwierdza niewanos¢ czynndaci podgtej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Prezesa Zagilm Komisja powarza uniewniong czynna¢, podgtg z

naruszeniem prawa.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 15. W zakresie niuregulowanym niniejszym Regulamineast@asowanie maj

przepisy ustawy Prawo zaméwipublicznych.

§ 16.Regulamin pracy Komisji Przetargowej obexuje od dnia podpisania

zarzdzenia.



