Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Wewngetrznego Nr 11/10
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach
z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin normuje zakres pracy Komisji Przetargowej dzialajacej
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach przy

udzielaniu zamoéwien publicznych na warto§¢ powyzej kwoty 14 000 euro.

§ 2.1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisja, rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem
powotlania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac

si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieghych.

2. W trakcie wykonywania czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem zamowien
publicznych Komisja jest zobowigzana do przestrzegania wszystkich obowigzujacych

przepiséw, a w szczegdlnosci ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ustawa.

3. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami Komisji, w szczegdlnosci informacji zwigzanych z

przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.

4. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni

sg: Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

5. Jezeli w zwigzku z praca w Komisji jej cztonek otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia przewodniczacemu. Cztonek
Komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje spostrzezenia, jezeli projekt
dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z

prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.



6. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego Komisji zastrzezen,
0 ktérych mowa w ust. 5, czlonek Komisji moze zataczy¢é do protokotu postepowania
o$wiadczenie ze zdaniem odrgbnym. Zastrzezenia mogg zosta¢ rowniez przedstawione droga

stuzbowg Prezesowi Zarzadu.

7. Cztonkom Komisji nie wolno wykonywac¢ polecen ani czynno$ci, ktérych wykonanie

stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymali takie

polecenie na pismie.

8. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z

praca Komisji.

Il. POWOLANIE, SKEAD | TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 3.1. Komisje przetargowa powotuje i odwotuje Prezes Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu moze powota¢ Komisje stalg lub dorazng w celu przygotowania i

przeprowadzenia jednorazowego postepowania.

3. W sktad Komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy Komisji, sekretarz Komisji

oraz cztonkowie.

4. Komisja przetargowa sktada si¢ z minimum trzech osob.

5. Przewodniczacego i sekretarza Komisji wyznacza Prezes Zarzadu sposrod cztonkow

Komisji.
§ 4.1. Cztonkowie Komisji obowiazkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.
2. Dla skutecznos$ci czynnosci podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest obecno$¢

co najmniej polowy jej cztonkow, z wyjatkiem czynnos$ci otwarcia ofert, gdzie wymagana jest

obecno$¢ Komisji w petnym sktadzie.



3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkow Komisji.

4. Przy réwnej ilosci glosow, przy podejmowaniu decyzji w drodze glosowania,

decyduje gtos przewodniczacego.

§ 5. Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany i uzupelnien sktadu Komisji o nowe osoby badz

uczestnictwo w pracach Komisji 0sob niebedacych cztonkami Komisji.

§ 6. Cztonkowie Komisji sktadaja kazdorazowo pisemne o$wiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do wyltaczenia z postgpowania, na podstawie

art. 17 ustawy.

§ 7. Odwolanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego moze nastgpi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

§ 8. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych,
Prezes Zarzadu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powota¢ do pracy

w Komisji biegtego w sprawie zamoéwienia publicznego.

I1l. ZAKRES ZADAN KOMISJI

§ 9.1. W zakresie przygotowania postgpowania do zadan Komisji nalezy przygotowanie
I przekazanie do zatwierdzenia Prezesa Zarzadu:
1) projektow ogloszen i zaproszen okreslonych ustawa,
2) specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, wraz z trybem, w ktorym bedzie
prowadzone postepowanie,

3) protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. W zakresie przeprowadzenia postepowania do zadan Komisji nalezy:



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

udostepnianie  specyfikacji  istotnych  warunkdéw zamowienia zainteresowanym
wykonawcom oraz udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz drukow i dokumentow
ja tworzacych, przedluzenie terminu sktadania ofert;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

ztozenie oswiadczen, wynikajacych z art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych;
publiczne otwarcie ofert;

zwrocenie bez otwierania ofert, ktore wplynety po terminie wyznaczonym w specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia, po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie
protestu;

ocena spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu,

wzywanie do uzupelnienia w wyznaczonym terminie dokumentow potwierdzajacych
spelianie warunkow udziatu w postepowaniu;

kierowanie zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert;

przedstawianie Prezesowi Zarzadu propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcow,

odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

10) ocenianie ofert niepodlegajacych odrzuceniu na podstawie kryteriow oceny, okreslonych

w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia:

a) zadanie, jesli jest to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci zlozonych ofert, w szczegdlnosci w zakresie badania, czy oferta zawiera razaco
niskg ceng,

b) poprawianie oczywistych omylek pisarskich i omylek rachunkowych w tresci ofert

I zawiadamianie o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

11) dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych

w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

12) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestOow wraz z przygotowywaniem

projektow odpowiedzi na protest;

13) przygotowanie 1 przekazanie do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu protokotu

postepowania:

a) protokot winien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji,

b) brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji,

c) jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidlowos$ci postepowania, do

protokotu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji;



14) powiadomienie uczestnikOw postepowania o jego wynikach;

15) przystapienie do czynnos$ci zwigzanych z podpisaniem umowy;

16) dokonywanie ponownej oceny ofert oraz dokonywanie wyboru nowego wykonawcy
w przypadkach okreslonych w ustawie;

17)w przypadku zlozenia wadium przez oferentdbw - wystgpienic z wnioskiem o zwrot

wadium.

3. Komisja konczy prace zwigzane z danym postgpowaniem w dniu podpisania umowy

z wykonawcg zamowienia.

4. W przypadku niepodpisania umowy przez wybranego wykonawce Komisja

podejmuje czynnos$ci okreslone przepisami ustawy.

5. Po przeprowadzeniu postepowania Komisja przekazuje cato§¢ materiatow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem do Zespolu Organizacyjno-Prawnego celem

realizacji zamoOwienia i przechowania dokumentow.

IV. PODZIAL ZADAN POMIEDZY CZLONKOW KOMIJI PRZETARGOWEJ

§ 10. Do zadan przewodniczacego w szczegdlno$ci nalezy:

1) ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji,

2) kierowanie pracami Komisji;

3) zwotanie pierwszego spotkania Komisji oraz wyznaczenie kolejnych termindéw posiedzen
komisji;

4) przewodniczenie obradom;

5) zapoznanie cztonkow Komisji z przedmiotem zamdwienia publicznego;

6) odbieranie oswiadczen czlonkéw Komisji, o ktorych mowa w art. 17 ustawy oraz — w
uzasadnionych przypadkach - sktadanie wnioskow o wytaczenie ze sktadu Komisji osob
temu wylaczeniu podlegajacych;

7) ztozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) zapewnienie publicznego otwarcia ofert, w tym:

a) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie okreslonym

w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,



b) przedstawienie cztonkow Komisji,

C) podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

d) poinformowanie o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po terminie,

e) sprawdzenie i okazanie obecnym stanu zabezpieczenia ofert,

f) ogloszenie i odnotowanie w protokole nazwy (firmy), adresu (siedziby) wykonawcy,
a takze informacji dotyczacych ceny oferty, terminu wykonania zamowienia, okresu
gwarancji i ptatnosci zawartych w ofercie,

g) odnotowanie w protokole o$wiadczen wykonawcow ztozonych w trakcie otwarcia
ofert;

9) podpisywanie korespondencji oraz decyzji, wnioskdbw 1 propozycji zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem, a bedacych w zakresie pracy Komisji;

10) podziat pomigdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

11) nadzorowanie pracy cztonkoéw Komisji oraz wykonywania kolejnych czynno$ci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

12) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

13) informowanie Prezesa Zarzadu o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

14) przekazywanie do Prezesa Zarzadu wnioskow w sprawie zatwierdzenia czynno$ci Komisji
zastrzezonych do decyzji kierownika zamawiajacego;

15) wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Zarzadu Funduszu o zasilenie sktadu Komisji o
wlasciwych dla przedmiotu zamowienia specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow
lub 0 udziat w pracach Komisji 0so6b nieb¢dacych cztonkami Komisji, jezeli ich udziat jest
niezbg¢dny do przeprowadzenia postgpowania;

16) w przypadku wniesienia protestu niezwloczne poinformowanie Prezesa Zarzadu Funduszu
0 whniesieniu protestu oraz opracowanie stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia
protestu;

17) przekazanie protestu wraz ze stanowiskiem Komisji do rozpatrzenia przez Prezesa

Zarzadu Funduszu.

§ 11. Do zadan sekretarza Komisji w szczegolnos$ci nalezy:
1) przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialbw zebranych na etapie

przygotowywania zamowienia;



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow
dotyczacych postepowania;

dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez Komisje;

zlozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych;
organizowanie posiedzen Komisji w porozumieniu z przewodniczgcym,;

opracowywanie projektow wszystkich dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w
tym miedzy innymi: specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, odpowiedzi na pytania
oferentéw, zmiany specyfikacji, protokotu postepowania, ogloszen itp.,

wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub jej zamieszczenie na
stronach internetowych, przyjmowanie zapytan na potrzeby prac komisji;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

przygotowywanie projektow wszelkiej korespondencji zwigzanej z pracg Komisji;

10) przesytanie wnioskéw, ogloszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez

Komisje;

11) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z

prowadzonych czynno$ci przed jak 1 w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed

osobami nieuprawnionymi;

12) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi

dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamoOwienie publiczne, w trakcie jego

trwania;

13) przygotowanie i przekazanie do Zespotu Organizacyjno-Prawnego catosci materiatow

1)
2)

3)
4)

5)

dokumentéw zwigzanych z przeprowadzonym postepowaniem celem realizacji

zamoOwienia 1 przechowania dokumentow.

§ 12. Do zadan cztonka Komisji w szczegdlnos$ci nalezy:
czynny udziat w pracach Komisji;
rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych przez
przewodniczacego spraw;
ztozenie o§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdowien publicznych;
informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
wystepowanie z wnioskiem do przewodniczacego Komisji o zasilenie sktadu Komisji

0 wlasciwych dla przedmiotu zamoéwienia specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow



lub o udzial w pracach Komisji os6b niebedacych cztonkami Komisji, jezeli ich udziat jest
niezbedny do przeprowadzenia postepowania;

6) weryfikacja ofert — w zakresie postanowien specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia;

7) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi Komisji;

8) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych zadan, w zakresie, w jakim

powierzono mu wykonanie zadania.

§ 13. Do zadan os6b zaproszonych do prac Komisji w szczegolnos$ci nalezy:
1) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdowien publicznych;
2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji,
3) rzetelne i bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych przez
przewodniczacego Komisji spraw;
4) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych zadan, w zakresie, w jakim

powierzono mu wykonanie zadania.

§ 14.1. Prezes Zarzadu stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Prezesa Zarzadu Komisja powarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z

naruszeniem prawa.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja

przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 16. Regulamin pracy Komisji Przetargowej obowigzuje od dnia podpisania

zarzadzenia.



