w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej

w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie art. 20a ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z poézn. zm.), § 1 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegétowych zasad powolywania cztonkoéw komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy oraz § 3 ust. 2 pkt 1 regulaminu organizacyjnego Generalnej
Dyrekcji  Drog Krajowych 1 Autostrad stanowigcego zalacznik do zarzadzania
Nr 61 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 28 maja 2002 r.
zmienionego zarzadzeniem Nr 66 z dnia 20 sierpnia 2002 r. oraz zarzadzeniem nr 2 z dnia 21

stycznia 2003 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ regulaminu pracy komisji przetargowej w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych

1 Autostrad, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GENERALNY@YREKTOR
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad ,

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej »komisja",
powotywanej decyzja Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad, zZwanego
dalej ,,Generalnym Dyrektorem” dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w GDDKIA.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych (tekst jednolity w: Dz, U z
2002 r. Nr 72, poz.. 664 z podzn. zm.), zwanej dalej ,ustawa" i rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowych zasad powolywania
czlonkow komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U Nr 82, poz. 743), 'zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem",

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§2

[obowiazki czlonkéw komisji)
Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnoéci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem.
. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udzial w pracach komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;
3) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego 0 okolicznosciach

uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komis;ji.

Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawniaé zadnych
informacji zwiazanych z pracami komisji - w tym w szczegolnosci informacji zwiazanych
z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
. Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajqcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu



2)

3)

9
3)

nieusprawiedliwionej nieobecno$ci cztonka komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach komisji,

naruszenia przez czlonka komisji obowiazkdéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
rozporzadzenia,

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacef jego udzial w pracach komisji,

gdy czlonek komisji przestat byé pracownikiem zamawiajacego.

§6

[przewbdniczacy komisji]

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

- Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegoblnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),

wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji ,

prowadzenie posiedzen komisji,

poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy, rozporzadzenia lub niniejszego regulaminu,

odebranie od cztonkéw komisji o$wiadcezen, o ktorych mowa w § 4,

podziat pomigdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje,

nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

informowanie Generalnego Dyrektora o problemach zwiazanych z pracaml komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienie publicznego,

10) nadzo6r nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw

zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania

§7

[sekretarz komisji]

. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

b
2)

3)

4)
5)
6)

dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez komisje,

organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzefi komisji,
opracowywarie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondenciji w zakresie zleconym przez przewodniczqcégo,
przesylanie, po zatwierdzeniu przez Generalnego Dyrektora, wnioskow, ogloszen
i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,



§12
[biegli/ rzeczoznawcy]
. Jedli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do Generalnego Dyrektora z pisemnym
wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawieraé
przedmiot opinii (zestaw pytaft do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na
bieglego.
. Przepisy dotyczace praw i obowiazkéw czlonkow komisji stosuje sie¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§13
[protokét posiedzenia komisji]
. Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokot, zaw1erajqcy
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
2) listg¢ obecnosci cztonkow komisji, bieglych i innych oséb obecnych podczas
posiedzenia,
3) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
. Protokot z posiedzen komisji podpisuja, przewodniczacy i sekretarz komisji.

§ 14

[protokét postgpowania o zaméwienie publiczne/
dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem]
. Protokét z postepowania o zamowienie publiczne, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 ustawy,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.,
. W postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 30.000
EURO sekretarz komisji sporzadza dokumentacje podstawowych czynnosci zwigzanych
z postgpowaniem, o ktorej mowa w art. 26 ustawy, a podpisuja wszyscy czlonkoww
komisji. '
. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisjii powinien zostaé wyjasniony
w zalagczonej do protokotu/dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komlsp
. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji co do praw1d%owoéci
postepowania, do protokohw/dokumentacji podstawowych czynnosci  zwigzanych
z postgpowaniem zatgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.
. Przewodniczacy przekiada protokél/dokumentacie podstawowych czynnosci zw1qzanych
z postgpowaniem o zamdwienia publiczne Generalnemu Dyrektorowi do zatwierdzenia.



§18
[udost¢pnianie dokumentacji przetargowej]

Po ogloszeniu postepowania sekretarz komisji:

1)

2)

3)

4)

5)

wydaje zainteresowanym dostawcom/wykonawcom specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia,

prowadzi rejestr dostawcdw/wykonawcow, ktérzy pobrali specyfikacje istotnych
warunkow zamdwienia,

przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasniet specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,
Po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych

warunkéw zamowienia, przekazuje wyjasnienia wszystkim dostawcom i wykonawcom
ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, '
W razie zwolania zebrania dostawcow/wykonawcow prowadzi protokot zebrania.

§19
[otwarcie ofert]

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
dostawcow/wykonawcow;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

zapewnic, aby oferty, ktére zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sk{adama nie
byly otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie
zostaly zwrdcone;

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe
(firme), adres (siedzibg) dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji 1 warunkéw platnosci zawartych
w ofercie;

wezwa¢ dostawcow/wykonawcow do zlozenia oéwiadczenia (wyznaczajac stosowny
termin na jego zlozenie), czy pozostaja w stosunku zaleznosci lub dominacji
W rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. - Prawo o publicznym obrocie papierami
wartosciowymi (Dz.U. Nr 118, poz. 754, z pézn. zm.), z innymi uczestnikami
postgpowania, z zamawiajacym albo osobami po stronie Zamawiajacego bioratcj}mi udziat
W postepowaniu. Wezwanie, o ktdrym mowa wyzej musi zawieraé wykaz uczestnikow
postgpowania oraz 0séb po stronie zamawiajacego bioracych udziat w postepowaniu.



L.

§22

[wybor oferty najkorzystniejszej]
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybér
oferty, ktora zawiera najnizsza cene.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycj¢ zawarcia umowy z oferentem, z kidrym byty
prowadzone rokowania,
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 27b ust, 1 ustawy komisja
wystepuje do Generalnego Dyrektora o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postgpowania,

§23
[wybér oferty najkorzystniejsze;

Podpisany protokot/dokumentacja podstawowych czynnosci zZwiazanych
Z postgpowaniem stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Jezeli Generalny Dyrektor zatwierdzi protokél/dokumentacie podstawowych czynnosci
zwigzanych z postgpowaniem, przewodniczaey komisji przedstawia Generalnemu
Dyrektorowi do podpisania: projekty powiadomien wykonawedw o wyniku postgpowania,
ogloszenie na tablice ogtoszen, oraz ogloszenie do Biuletynu Zamowien Pub_]iCznych -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. '

Jezeli Generalny Dyrektor podejmie decyzje o uniewaznieniu postgpowania,
przewodniczacy komisji przedstawia Generalnemu Dyrektorowi do podpisania: projekty
powiadomiefi wykonawcéw o wyniku postgpowania, ogloszenie na tablice ogloszen, oraz
ogloszenie do Biuletynu Zamowien Publicznych - zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami.

§ 24

[postepowanie w przypadku wniesienia protestu}
O  wniesieniu protestu  wykonawcow przewodniczacy niezwlocznie informuje
Generalnego Dyrektora i zwoluje posiedzenie komisji.
Sekretarz wysyla informacje o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom biorgcym
udzial w postepowaniu,
Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane
§q, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,, niezbednych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu, '
Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Generalnemu Dyrektorowi.



