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§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem” reguluje zasady oraz tryb
pracy komisji przetargowe] w Watbrzyskim Zwigzku Wodociggdw i Kanalizacji, zwanej dalej
~komisjg”.

Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, wraz z pdiniejszymi
zmianami), zwanej dalej ,ustawa”, jak i do komisji powofanych na podstawie obowigzujgcego
Regulaminu udzielania zamdwien przez WZWiK, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe / osoby, o ktérych mowa wykonujgcg czynnosci zastrzeione dla
kierownika zamawiajgcego.

§2

Komisja powotywana jest do postepowania o udzielenie zamdwienia w przypadkach
okreélonych w aktualnie obowigzujgcym Regulaminie udzielenia zamoéwien przez WZWiK.

§3

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba Zze co innego postanowiono
w poleceniu, decyzji lub innym dokumencie.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§4

Komisja pracuje kolegialnje w skiadzie minimum 4 cztonkéw. W wyjatkowych przypadkach
komisja moze pracowa¢ w zmniejszonym skfadzie jednak nie mniej niz 3 cztonkow.

W skfad komisji przetargowej ohowigzkowo wchodzi pracownik komérki ds. zaméwien
publicznych.

Przewodniczagcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzer, biorgc pod uwage

uzasadnione wnioski czfonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych. Komisja moze pracowac rowniez w trybie roboczym.

Z posiedzenia komisji moze zostac sporzadzony protokét, w ktorym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki gfosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczgcego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkdw
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przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktdregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co
do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzeienia
cztonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin. .

Cztonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami komisji.

§5

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w §8 ust. 1 Regulaminu i przekazujg je przewodniczagcemu komisji.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skfadajg niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba Zze okolicznosci uzasadniajgce ztoienie tego
oswiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w §8 ust. 1
Regulaminu, czfonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia oswiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w §8 ust. 1 Regulaminu, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie z udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczacego
komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika
zamawiajgcego.

Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w §8 ust. 1 Regulaminu, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezfozenia przez cztonka komisji
os$wiadczenia lub ztoZenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§6

Komisja moze wnioskowac do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreélenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to moiliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym.
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4, Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do bieghych.

§7

1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem;
2) projekt dokumentacji przetargowej, wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamowienia / wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamdwienia.

§8

1. Kazdy cztonek komisji jest obowigzany rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone mu
czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg, doswiadczeniem oraz
dba¢ o interes Watbrzyskiego Zwiazku Wodociggdw i Kanalizacji, w szczegdlnosci zgtaszaé uwagi
merytoryczne (wedtug posiadanej wiedzy i kompetencji) do przygotowanych dokumentéw
przetargdw np. SIWZ lub wzdr umowy. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynno$ci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, jesli przepisy wymagajg jego
zamieszczenia;

2) zamieszcza ogfoszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwiern Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wiasciwej komodrce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane Regulaminem do opublikowania w
ramach postepowania o udzielenie zamdéwienia;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamowieniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3,
w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu ogodlnopolskim —w przypadku podjecia
takiej decyzji przez kierownika zamawiajgcego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwieri Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogfoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki, jesli
przepisy wymagajg jego zamieszczenia;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji przetargowej,

7) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji oraz
innych dokumentdw wymaganych przepisami Regulaminu lub ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Regulamin lub ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu;
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11) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajqcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych Regulaminem lub ustawg;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
Regulaminem lub ustawg;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnoéci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przedfuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu waznosci
wadium, a takie w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
Regulaminem lub ustawg;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) dokonuje oceny speiniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
bada i ocenia oferty;

20) wykonuje czynnoéci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

.21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zaméwier Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okres$lonych w art. 95
ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélnosci nastepujgce czynnosci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia;
2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);
4) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie;
5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny, oraz
pozostate informacje bedgce przedmiotem oceny w kryterium oceny ofert.
Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie lub
art. 84 ust. 2 ustawy.

Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriéw
oceny ofert okreSlonych w dokumentacji przetargowej, po szczegétowym zapoznaniu sie
z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

§9

Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegélnoéci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;



2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.
2. Wykonywanie obowigzkéw, przez cztonkéw w komisji przetargowej, nie podlega zasadom
podlegtosci stuzbowej.

§10

1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnier dotyczacych dokumentacji przetargowej;
3) badanie i ocena ofert oraz wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w dialogu;
4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w §8 ust. 1 Regulaminu.

2. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 8 ust. 1 1 2
regulaminu, w tym zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego Zarzadu WZWiK
przedstawionych w odpowiednim zarzadzeniu.

§11

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 10 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdinosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzeri oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczed w zakresie okreslonym w §8 ust. 1
Regulaminu i wigczenie ich do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktdry nie ztozyt
os$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w §8 ust. 1 Regulaminu albo
ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w §8 ust. 1 Regulaminu albo
ztozyt nieprawdziwe odwiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w §8
ust. 1 Regulaminu, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie'potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wylgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajagcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie  kierownikowi zamawiajgcego  projektéw  pism, w  szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwienl Publicznych, na stronie
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internetowej i w siedzibie zamawiajgcego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 4
regulaminu.
3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sdb trzecich.

§12

1. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy w szczegéinosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatacznikami;
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tre$ci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpieri zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym odpowiednio Regulaminem lub
ustaws;
5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
komisiji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacy prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wiaéciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

§13

1. Komisja koriczy dziatanie z chwilg podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania, co
stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sig¢ przepisy obowigzujacego
prawa dotyczacego zamodwien, kodeksu cywilnego oraz inne przepisy wewnetrzne
Watbrzyskiego Zwigzku Wodociggdw i Kanalizacji.

3. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie przez Zarzad Watbrzyskiego
Zwigzku Wodociggdw i Kanalizaciji.
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