Zarzadzenie nr 197/2012
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego
z dnia 15.11.2012 roku

w sprawie: powolania komisji przetargowej dla przeprowadzenia postgpowan o udziclenie
zamoOwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim

Na podstawie art. 19, art. 20 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien
Publicznych (Dz.U. z 2010 r. nr 113, poz. 759, nr 161 poz. 1078, nr 182 poz. 1228. 7z 201 Ir.
nr 28 poz.143. nr 5 poz. 13. nr 87 poz. 484, nr 234 poz. 1386. nr 240 poz. 1429, 22012 r. poz.
769. poz. 1101)

Burmistrz Aleksandrowa bLodzkiego
zarzadza, co nastgpuje:

§1. Powoluj¢ stala komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych o wartosci zamowien rownych lub przekraczajacych kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art.11ust. 8 ustawy z dnia 29 stveznia 2004 roku
Prawo zamowien Publicznych (Dz.U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z pozn. zm) w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie L.odzkim w nastgpujgcym skladzie:

l. Iwona Nowacka-Kozinska — przewodniczaca

2. Grzegorz Torzewski - z-ca przewodniczacego
B Artur Golinia - sekretarz

4. Danuta Antczak — Mastalerz - czlonek

5. Honorata Bella - czlonek

§2. Zasady dzialania komisji przetargowej o ktorej mowa w §1 okresla regulamin pracy
komisji przetargowej. ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Traca moc zarzadzenia Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego: nr 43/2009 7 dnia 27
kwietnia 2009 r.. nr 145/09 z dnia 1 grudnia 2009 r. nr 167/2010 z dnial7 listopada 2010 r.

oraz nr 108/A/2011 z dnia 26 sierpnia 2011 r.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




 URMISTRZ

Zalqeznik do zarzqdzenia nr 197/2012
Burmistrza Aleksandrowa Lidzkiego
zdnia 15 listopada 2012 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE LODZKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
I. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania stalej komisji przetargowej (zwanej dalej
.komisja™). powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielanice
zamowien publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym ninigjszym regulaminem zastosowanic maja przepisy ustaw
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznveh (tekst jednolity Dz. U, 7 2010 r. Nr
I'13 poz. 759 z p6zn. zm.), zwane] dalej ..ustawa™.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy przez to
rozumicc osobe ktora zgodnie z obowiazujacymi przepisami. jest uprawniona do zarzadzania
Gming Aleksandrow Lodzki. tj. Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego.
Rozdzial 2
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§2

Obowigzki czlonkow Komisji
I. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci. kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw czlonkoéw komisji nalezy w szezegdlnosei:
I') czynny udzial w pracach komisji.
2) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego
albo jego pelnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow
czlonka komisji.
3. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
Kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu bedacy przedmiotem prac komisji. w
Jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki.

§3
Prawa czlonkow Komisji
I. Czlonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych 7 pracy
komisji. w szczegdlnosci do ofert, zalacznikow. wyjasnien zlozonych przez wykonawcow.
opinii bieglych. protokolow i ich zatacznikow. pism. itp.

3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszycych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§4
Oswiadezenia o bezstronnoSci
Kierownik zamawiajacego. czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w
danym postgpowaniu, skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci. o
ktorych mowa w art. 17 ustawy.  Wzor oswiadczenia stanowi zalaeznik do niniejszeco
reculaminu..

<



Wylaezenie cztonka komisji
I Wilgezenie czonka komisji w toku postepowania o udzielenic zamawicnia public/nego
moze nastypic :
1) w przypadku 7iozenia przez czlonka komisji oswiadezenia o zaistnieniu okolic/noscei. o
Ktoryeh mowa w art. 17 ustawy. nic zlozenia takiego o$wiadezenia lub lozenia oswiadezenia
niczgodnego 7 prawda.

2) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajace] jego udzial w pracach komisji.

§o6

Przewodniczacy komisji
I. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przes nicgo osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szezegdlnosei:
'y wyznaczanie micjsc i termindw posiedzen komisji.
2) prowadzenie posiedzen komisji,
4} poinformowanie cztonkow komisji o odpow icdzialnosei w przypadku naruszenia przepisown
Ustawy,
5) odebranic od cztonkow komisji oswiadezen. o kiorych mowa w § 4.
6) podziat pomigdzy czionkow komisji prac podejmowanych w trybic robocsym.
73 nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udziclenic
zamowicnia publicznego.
8) informowanic kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o problemach tazanych
7 pracami komisji w toku postepowania o udziclenic zamowicnia publicznego.

§7

Sekretarz komisji

Do obowigzkow sckretarza komisji lub pracownika BZP nalezy:

I} organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posicdzen komisji i informowanic w
dowolnej formic o ich miejscu i terminie,

2y opracowy wanie projektow dokumentdw przygotowywanych przes komisje. w zakresic
zleconym przez przewodniczgcego,

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sckretarska komisji.

3) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewaodnicrzacego.

0) przedKladanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocenikowi do zatwicrdsenia
projekton dokumentow przygotowanych przez komisje.

7y piccsu nad protokotem. ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami /wigzanymi /
postgpowanicm o zamowicnie publiczne. w trakcie jego trwania.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§8
I. Komisja rozpoczyna pracg od dnia wydania decyzji przez kierownika zamawiajgecgo lub
jego pelnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o uruchomicnie postgpowanta.
2. Komisja konezy prace z dniem podpisania umowy w sprawic zamowienia publicznego.
ktore bylo przedmiotem postgpowania lub 7 chwilg unicwaznicnia postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnicnia (konsensusu). glosowania lub na podstaw ic
sumy indywidualnych ocen cztonkow komisji.

§ 10



Protokoly 7z posicdzen komisji
I Efektem realizaci czynnosci i dziatan oraz deeyzji komisji sg stosowne pisma. dokumenty
itp. bads projekty pism sktadajace sig na dokumentacje postgpowania.

2./ posicdzen komisji sekretarz komisji o tle przewodniczgey komisji uzna to za celowe i
Konmicesne. moze sporzadzic protokot zawierajacy w szezegolnoscr:

1) oznacsenic micjsca i lerminu posicdzenia oraz tematu.

2} liste obeenoscei eztonkow komisji. biegtych i innych osob obeeny ch podezas posicdzenia.

3} syntelyesny zapis ezynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podesas posiedzenia.

g1
Protokdt postgpowania o zamowicenie publiczne
I Protokal 7 postepowania o zamaowienie publiczne wras 7 zalgesznikami. o Ktorveh mowa w
art. 96 ust. 1 ustawy. na odpowiednich wzorach dostgpnych w BZP sporzgdza sekretars
komisji. a podpisujg wszysey obeeni eztonkowice komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwick z czlonkow komisji powinien zostaé wy jasniony w zalacsongg
do protokolu notatee. podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji

3o Jezeli powodem braku podpisu sy zastrzezenia czionka komisii. co do prawidlowosei
posteponania, do protokotu zalgceza si¢ rownicz zlozone przez nicgo w formic pisemnej sdanic
odrebne.

4. Protokot 7 postgpowania o zamowicnie publiczne wraz 7 niczbgdnymi zalgeznikami podleea
satwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego Tub jego petnomocnika.

§12
Przygotowanie postepowania
Na ctapie przy gotowania postgpowania o udzielenie zamowienia public/nego. komisja
sobowiazana fest przygotowac i przekazac do zatwierdzenia Kicrownikowi zamaw iajaceeo lub
Jego pednomocnikow i migdzy innymi nastgpujace dokumenty :
1) opis preedmiotu zamowienia wraz 7 udokumentowaniem warlosei szacunkowe.
2) proposzacie wyboru trybu udziclenia zamowienia wraz 7 uzasadnienicm w przy padhu
wyboru inego trybu niz przetarg nicograniczony lub ograniczony .
3) projehty wntoskow. zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznveh lub
innych oreanow. jezeli zachodzi potrzeba uzy skania stosownych decey 2ji adnrinistracy jns ch
albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji.
43 projekty ogloszen do publikacji.
Sy projekty speeyfikacji istotnych warunkow zamowicnia.
6) inne niezbedne dokumenty.
§13
Udostepnianie dokumentacji przetargowej
Po ogloszeniu postgpowania sekretars komisji:
Iy w wamaganych przypadkach publikuje na stronic internctowej Urzedu Micjskiceo w
Alcksandrowic Lodzkim. w szezegdlnodei @ ogloszenie o zamaowicniu. speeviikaciy istotnych
warunkow zamowienia. wraz 7 zataeznikami.
2y wadaje zainteresowanym wykonawcom speceyfikacje istotnych warunkow zamow ienia na
ich swniosck.
3) proyimuje irejestruje zapylania oraz zadania wyjasnien speey (ikaci istotny ch warunkow
Zamonicnia.
4) po zatwierdzeniu przes kicrownika zamawiajacego lub jego petnomocnika wijasnien
dotyezacych wresei specyfikacyi istotnych warunkow zamowienia. odpowiedzi. mody fikacji.
itp.. w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie internctowej Urzedu Migishicgo w
Aleksandrowie todzkim i przekazuaje wszystkim wykonawcom. ktorzy ubiceaja sie o
udzielenie zamowienia publicznego.
5y dokonuje innyeh niezbednyeh czvnnosei.



§ 14
Otwarcie ofert
Poderas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
1) zapenwnic. aby otwarcte ofert nastapito w micjscu i terminie. o Ktorym poinformowano
wyhonisweow,

2) przed otwarciem ofert podaé kwote jaka zamawiajacy zamicrza przesnaczy ¢ na
slinansowanie zamowicnia.

3) preed otwarciem kazdej 7 ofert sprawdzi¢ i okazac obeenym na posicdzeniu stan
zabezpicerzenia ofert,

4) zapewnic. aby oferty. Ktore zostaly ztozone po wyznaczonvm terminie ich skladania nie
byhy otwierane. a wykonawcey zostali o tvm fakeie poinformowani.

Sy zapenwnic, aby oferty ztozone po terminie ich skladania zostaty zwracone.

6) po otwarciu kazdej 7 ofert oglosic i podyktowac sekretarzoni do protokotu: nazswe (firme).
adres (sicdzibe) wykonawey. a takze informacje dotyezgee ceny olerty . jak rownics inne dane
lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresic przyjetveh kevierion oceny .

§ 15
Ocena i badanic ofert

Po otwarciu ofert komisja:
By ustaka czy wykonawcea nic podlega wykluczeniu 7 ubicgania si¢ o udziclenic zamowicnia
public/nego.
2) zaqda. jeshi o niezbedne. uzupetnienia oswiadezen @ dokumentow lub dokumentow przes
wykonaweow zgodnic 7 przepisami ustawy.
3y wnioskuje do kicrownika zamawiajacego lub jego petnomaocnika o wyklucsenie
wyhonaweow w przypadkach okreslonych ustawa.
4) bada oferty zlozone przez wykonawedw nicwykluczonyeh 7 postepowania oraz stwicrdza
<7y nie podlegajy one odrzuceniu,
3) zada. jeshiwo niczbedne, udziclenia przez wykonaweow wyjasnien dotyveszgesch tresci
tozonyeh ofert zgodnice 7 przepisami ustawy.
6) poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskice i rachunkowe. 7 un zglednicniem
konschweneji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omy ki polegajace na
niczeodnosei olerty ze speeyfikacja istotnyeh warunkow zamowicnia, nicpowodujagee istotny ch
smian w tresei oferty: o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawcg. ktorego oferta zostali
popraviona. zgodnie 2 przepisami ustawy.
7) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o odrzucenic oferny
wykonaweow w przypadkach przewidzianyeh ustawy.
§) veenia oferts nie podicgajaee odrzuceniu,
Y) przy potonuje propozycie wyboru oferty najkorzystnicjszel. wraz 2 uzasadnicniom i oceny
punktowgy lub ewentualnym wykluczeniem. ¢zy odrzuceniem. badz wystepuje o uniewaznicnic
posteponania.
1) dokonuje innych niezbednyveh ezynnosci.

§16

Wybaér oferty najkorzystnicjszej

I Komisga proponuje wybor najkorzystnicjszej oterty po szczegdtonym zaposnaniu sie 7
ofertami oras opiniami bicglych (jezeli byli powolani).
2. Ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawic kryteriow oceny ofert oraz prayjeteeo
sposobuich oceny. okreslonych w speeyfikacyi istomych warunkow zamaowienia.
3.W przypadku. gdy cena najkorzystniejsze) oferty przewyzsza Kwotg. Mora zantaw idjacy
zamicrzal przeznaczy¢ na stinansowanie zamowienia. kicrownik zamaw iajacego lub jeco
pelnomocnik wspotdzialajge ze Skarbnikiem Gminy lub jego Zastgpea na winiosck
preevadniczacego komisjio moze podjac deey Zj¢ o swigkszeniu kwoty przeznacszoneg na
slmansowanic zamowienia wyrazong w formie pisemncej.



4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. | ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie
postgpowania. przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia
postgpowania.
§17

Postgpowanie w przypadku wniesienia srodkow ochrony prawnej
I. O wniesieniu przez wykonawcow srodkoéw ochrony prawnej. tj. odwolania lub skargi.
przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostatych czlonkow i zwoluje
posiedzenie komisji.
2. Sekretarz lub przewodniczacy komisji podejmuja stosowne czynnosci celem przekazania
zainteresowanym informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej.
zgodnie 7 przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajgcego zobowiazane sa.
na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien.
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. Wszystkie decyzje i informacje zwigzane z wniesieniem srodkow ochrony prawnej
podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik.

5. W przypadku wniesienia odwolania kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa 1zba Odwolawcezg. zapewniajac udzial
w niej przedstawicielom zamawiajacego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza pelnomocnikoéw na rozprawe przed sadem. zapewniajac udzial w nigj
przedstawicielom zamawiajacego.




