Zatkcznik nr 1 do ZASAD UDZIELANIA ZAMOWIEN
PRZEZ ,ZARZAD MORSKIEGO PORTU POLICE” SP. Z O. O. W POLICACH

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO



ROZDZIAL |
CZESC OGOLNA

§1

1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komjsjrozpoczyna swaj prag z dniem jej
powotania i dziala do momentu zakazenia posfpowania, chyba,ze uchwata
Zarzadu Spotki w sprawie powotania Komisji stanowi inagz

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym aarzSpotki, powotanym do
przygotowania i przeprowadzenia pgxiwania, hdz postpowar 0 udzielenie
zamowienia.

3. Komisjg obowhzuja w szczegolngci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawm@mien publicznych (tekst
pierwotny: Dz. U. 2004 r. Nr 19 poz. 177, tekstrjelity: Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz.
1655),, zwanej dalej ustawe aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie;

2) postanowienia ,Zasad udzielania zamawmzez ,Zarad Morskiego Portu Police”
Sp. z 0. 0"

3) postanowienia niniejszego Regulaminu.

§2

Pracami Komisji kierujeprzewodniczcy, powotany i odwotany przez Zad Spotki

sparod cztonkéw Komisji. Do zadaprzewodniczcego naley w szczegolngci:

1) odbieranie od cztonkéw Komisji i innych oséb wyk@gaych czynnéci w
postpowaniu dwiadczeér 0 zaistnieniu lub braku istnienia okoliczag o ktorych
mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku zdnia przez te osobyswiadczenia o
zaistnieniu takich okoliczrigi, nieziazeni przez nie €@wiadczenia, albo zienia
oswiadczenia niezgodnego z prayygoinformowanie Zargdu Spoétki o tym fakcie;

2) wyznaczenie termindw posiedzEomisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat meédzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybidoazym;

4) analiza i ocena ofert;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotugpusvania;

6) informowanie Zargzdu Spoétki o problemach zedanych z pracami Komisji w toku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§3

Protokét postpowania wraz z zatznikami prowadzisekretarz Komisji. Do zada

sekretarza naky w szczegolngi:

1) prowadzenie protokotu pagtowania na bimco od momentu wszeeia
postpowania;

2) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w foéstpowania,

3) analiza i ocena ofert;

4) zapewnienie w trakcie pegtowania przechowywania dokumentacji gpstwania w
Ssposob uniemdiwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznaniezjej trescia 0sob
nieupowanionych.

§4
Biegly przedstawia opigina pémie, a nazadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z
gtosem doradczym i udziela dodatkowych vegjen.
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ROZDZIAL II )
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. PRZYGOTOWANIE POSEPOWANIA

§5
W celu przeprowadzenia pepbwania Komisja przygotowuje specyfikac
zaproszenie do negocjacji i inne wymagane dokumenty
Komisja przekazuje specyfikgcjoraz modyfikagi specyfikacji do zatwierdzenia
Zarzadowi Spotki.

2. WSZCZCIE POSTEPOWANIA

§6
Komisja sporzdza tré¢ ogtoszenia o zamoOwieniu, zaproszenie do negocfaej
zaproszenie do skladania ofert w trybie zapytafea@vego.
Wszczcie postpowania nagpuje z chwih zamieszczenia ogtoszenia w sposob
okreslony w ustawie, wystanie zaproszenia do negocjadji do sktadania ofert w
trybie zapytania o cerdo potencjalnych Wykonawcéw.
Za dokonanie czyndoi, o ktorych mowa w ust. 2, odpowiada przewodioyz
Komisji.

3. AKCEPTACJA CZYNNGCI W POSTEPOWANIU

87
Komisja dokonuje w pogpowaniu wszelkich czyndoi, okrelonych ustaw,
niezlkednych do prawidtowego i zgodnego z prawem przepdaenia procedury
udzielania zamowienia.
Zarzad Spoiki lub upowaniona przez Zaemd Spétki osoba, dokonuje akceptacji w
szczegolnéci nastpujacych czynnéci:
wykluczenie Wykonawcy z pagtowania,
odrzucenie oferty;
rozstrzygngcie protestu;
wystapienie do wiaciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ugtaw
wyjasnienie Wykonawcom te&ei specyfikaciji;
odpowiedzi na pytania Wykonawcow;
poprawienie oczywistych omytek w ofertach;
wezwanie Wykonawcow do uzupetnienia oferty;
wezwanie Wykonawcow do przedknia terminu zwizania oferd;

10) przesungcie terminu sktadania ofert;
11)informowanie oferentéow o wyborze oferty, o zawarcimowy, 0 uniewznieniu

postpowania, 0 wniesionym praiee;

12) zawieszenie pogbowania.



=

2)
3)

4)
5)

6)

7)

1)
2)
3)

2)
3)

1)

2)

3)

4. PUBLICZNE OTWARCIE OFERTY — CESC JAWNA

88
Otwarcie ofert jest jawne.
Przystpujac do jawnej cgsci postpowania przewodnigzy Komisji:
otwiera posiedzenie Komisji w miejscu i terminierghonym w ogtoszeniu oraz
specyfikacji;
przedstawia temat posiedzenia Komisji;
przekazuje informacje dotygze trybu i sposobu powotania Komisji, a ek
przedstawia wszystkim obecnym sktad Komisji z paelan imienia, nazwiska,
stanowiska i funkcji petnionej w Komisji przezida z 0sob;
omawia dotychczasowy przebieg pgsiwania,
podaje informacje dotygze terminu i miejsca opublikowania ogtoszenia o
postpowaniu;
informuje o tym, czy wniesione zostaty protestylijéak — przedstawia sposob ich
rozstrzygnecia, kcznie z wyrokiem zespotu arbitrow w przypadku wigaeg
odwotania;
podaje kwat, jaka Zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia.

§9
Przewodniczcy Komisji otwiera oferty w nagpujacej kolejngci:
oferty z oznaczeniem ,Wycofane” (lub podobnie);
oferty z oznaczenie ,Zmiana” (lub podobnie);
pozostate oferty zgodnie z nadamm numeracj (lub kolejndgcia wptywu) przez
osolg przyjmupca ofert.
Wycofanie oferty:
przewodnicacy Komisji otwiera koperty oznaczone ,Wycofane”l{lpodobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firme¢) oraz adres (siedzh Wykonawcy, ktéry
tym samym wycofat swajdeklaracg uczestnictwa w pogbowaniu;
sekretarz Komisji niezwitocznie odnotowuje fakt wiamda oferty w protokole
postpowania;
koperty wewntrzne ofert wycofanych odsytaedbez otwierania.
Zmiana oferty:
przewodnicacy Komisji otwiera kolejno koperty ,Zmiana” (lub dobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firmg), adres (siedzi) Wykonawcy, oraz
informacje zawarte w ofercie,zeli zmiana dotyczy tych informacji;
ofertg zlozoma wczenie] przez tego Wykonawc otwiera s¢ wedtug kolejnéci
wptywu i odczytuje informacje zawarte w oferciezgé zmiana nie dotyczyta tych
informacji;
sekretarz Komisji niezwtocznie odnotowuje fakt znyia oferty w protokole
postpowania;
Przewodniczcy Komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odazgt imic i nazwisko,
nazwe (firmg), oraz adres (siedzip Wykonawcy, a take informacje dotycxe ceny
oferty, terminu wykonania zamowienia publiczneg&resu gwarancji, warunkow
ptatnagci zawartych w ofercie, jeli zawarcie w ofercie tych informacji byto
wymagane. Informacje te sekretarz Komisji odnot@wujprotokole pogpowania.
W przypadku gdy Wykonawca nie byt obecny przy otmaoferty, na jego wniosek
Zamawiajcy przéle mu informacje, o ktérych mowa w ust. 4.
Ofertg zlozoma po terminie zwraca &i bez otwierania po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie protestu.
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§10
Oswiadczenia lub pytania sktadane podczas otwar@e:of
przewodnicacy Komisji pyta obecnych Wykonawcéw, czy ghatozy¢ jakies
oswiadczenia lub pytania do protokotu pgstwania,
jezeli tak to sekretarz komisji odnotowuje w protokofgostpowania dane
Wykonawcy oraz tr& sktadanych przez niegdwiadcze lub pyta;
jezeli Wykonawca dysponuje dokumentem Z¢ig swojego éwiadczenia — dakza
si¢ ten dokument do protokotu pepbwania;
do cwiadcze lub pytan Komisja musi ustosunkowssic i zawrze€ swop odpowied
w protokole posgpowania.

8§11

Po dokonaniu czynioi, o ktérych mowa w 8§ 8-10 przewodnicy Komisji zamyka
posiedzenie i ogtasza zalazenie czgsci jawnej postpowania.
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5. CZESC NIEJAWNA — BADANIE | OCENA OFERT

8§12
W czsci niejawnej mog wzia¢ udziat osoby powotane w skiad Komisji, a 1ak
jezeli jest to niezbdne - biegly (rzeczoznawca) lub inny specjalistagad Zarzdu
Spoiki.
Niezwlocznie po zapoznaniu esiKomisji z danymi Wykonawcow, cztonkowie
Komisji sktadag pisemne éwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okatigci,
o ktérych mowa w art.17 ustawy.
Inne osoby dokonuage czynnéci w postpowaniu sktadaj oswiadczenie, o ktérym
mowa W ust. 2 po przedstawieniu im przez przewadomgo Komisji danych
Wykonawcow biogcych udziat w pospowaniu. QGwiadczenie skiadaj biegli
(rzeczoznawcy), osoby akcepicg | zatwierdzajce dziatania podie w toku
postpowania, a take osoby upowaione do podpisania umowy z wybranym
Wykonawa,.

813
Komisja poprawia w teicie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki
rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadgm 0 tym wszystkich
Wykonawcow, ktorzy zieyli oferty. Sekretarz Komisji odnotowuje tzynng¢ w
protokole posipowania.
Komisja bada czy Wykonawcy nie podlegajykluczeniu.
Z ubiegania s 0 udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza \8iykonawcow,
jezeli zachodz przestanki okrdone w ustawie.
W przypadku, gdy Wykonawca nie spetnia stawianyelnunkow, Komisja wnioskuje
do Zaradu Spokki lub osoby upowaionej o wykluczenie Wykonawcy z
postpowania.
Oferte Wykonawcy, ktéry zostat wykluczony uznaje ga odrzucosn

8§14
Komisja sprawdza czy oferta nie podlega odrzuceniu.
Oferte odrzuca si w przypadkach oké&tonych w art. 89 ust. 1 ustawy.



3. W przypadku zaistnienia przestanek odrzucenia pf&bmisja wnioskuje do Zagdu
Spotki lub osoby upowanionej o jej odrzucenie.

8§15

1. W toku dokonywania oceny ztonych ofert, Komisja mie zadat udzielenia przez
Wykonawcow wyjdnien dotyczcych tréci ztozonych przez nich ofert.

2. Komisja ocenia oferty wykznie na podstawie przyjch kryteridw i przypisanych im
wag.

3. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej ocemfert oraz spormza
pisemne uzasadnienie tej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami zne sporzdzic zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku piserazasadnienie indywidualnej
oceny ofert zagpuje s¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejetejy.

§ 16

1. Po dokonaniu oceny ofert lub stwierdzeniu podstanudiewanienia posipowania
Komisja przekazuje do akceptacji protokoét ppstwania wraz z peindokumentagy
Zarzadowi Spotki.

2. Zarzd Spokki:

1) akceptuje wynik pogpowania lub

2) nie akceptuje wyniku pagbowania i nakazuje:

a) powtodrzenie czynni dokonanej z naruszeniem zasad élkrgych w ustawie;
b) uniewanienie posfpowania, jeeli zachodz okoliczngci okreslone w art. 93
ustawy.

3. Zarzd Spoétki nakazuje powtdrzenie czysnp co do ktdérych nagpito naruszenie
zasad okrdonych w ustawie, a ktorych powtorzenie jestztivee, badZz uniewania
postpowanie obarczone waduniemaliwiajaca zawarcie wanej umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

4. Ogtoszenie wynikow pogbowania o udzielenie zamowienia publicznego, quage
po zatwierdzeniu wynikOw pagiowania.

8§17
W przypadku wniesienia protestu na czy§oio podgte przez Zamawiagego,
przewodniczcy komisji przekazuje t&€ protestu wraz ze stanowiskiem Komisji, do
rozpatrzenia Zaeglowi Spotkki.



