Zarzadzenie nr 53/2015
Burmistrza Aleksandrowa Lédzkiego
z dnia 23.04.2015 roku

w sprawie: powolania komisji przetargowej dla przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
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 (Tekst jednolity - Dz. U. 2013, poz. 907: zm: Dz.U. 2013, poz. 984. poz. 1473;
2014, poz. 423, poz. 768. poz. 811, poz. 915, poz. 1146, poz. 1232 2015, poz. 349)

Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego
zarzgdza, co nastepuje:

§1. Powoluj¢ stala komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych o wartosci zamowien réwnych lub przekraczajacych kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art.1lust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —
Prawo zamowien Publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm) w Urzedzie Miejskim w
Aleksandrowie Lodzkim w nast¢pujgcym skladzie:

1. Iwona Nowacka-Kozinska — przewodniczaca

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

4. Danuta Antczak — Mastalerz - czlonek

5. FLukasz Pigtek - czlonek

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

§3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego nr 197/2012 7z dnia 15
listopada 2012 r.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Magdalena Poniatowska-Maciaszek
radca prawny
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Zalqceonik do Carzqdzenia nr 53/2015
Burmistrza Aleksandrowa Lidzkicgo
zdnia 23 kwietniu 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE LLODZKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
I Ninicjszy regulamin okresia tryb dziafania stalej komisji przetargowej (zwanej dalej
~komisjg™), powotancej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udziclanic
zamowien publicznych.

2. W zakresie nicuregulowanym ninicjszym regulaminem zastosowanic maja przepisy ustawy
2 dmia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamaowien publiczinyeh (tekst jednolity Dz, UL 72 2010 r. Nr

Y : ! . | y
13 poz. 759 7z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawg™.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminic jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy preez to
rozumicc osobg ktora zgodnice z obowigzujacymi przepisami, jest uprawniona do zarzadzania
Giming Aleksandrow 1.odzki. tj. Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego.
Rozdzial 2
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§2

Obowiyzki czlonkow komisji
I. Cztonkowie komisji rzetelnic i obicktywnic wykonuja powierzone im czynnosci. kierujae sie
wyliceznic przepisami prawa. wiedzg i doSwiadezeniem.
2. Do obowiazkow cztonkdw komisji nalezy w szezegdlnosei:
1) czynny udzial w pracach komisji.
2) niezwlocszne poinformowanic przewodniczacego komisji lub Kicrownika zamawiajgeego
albo jego pelnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow
cztonka komisji.
3. CAonek komisji powinien rownicz przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kicrownikowi 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 pomytki.

§3

Prawa czlonkow komisji
I Czdonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. CrAonkowie komisji majg prawo weladu do wszystkich dokumentow zwigzanych 7 pracy
komisji. w szezegolnodei do ofert. zalyeznikow. wyjasnien zlozonych przez wykonaweow.
opinit bicglych, protokotow i ich zatgeznikow, pism. itp.
3. Czlonkowic komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasic pisemnych zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
Kicrownik zamawiajgcego. cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosei w
danym postgpowaniu. sktadajy pisemne oswiadczenic o braku lub istnieniu okolicznosci. o
ktorveh mowa w art. 17 ustawy,



§5
Wylaczenie czlonka komisji

I. Wytgezenie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenic zamowienia publicznego
moze nastgpic :
) w przypadku ztozenia przez czfonka komisji oswiadezenia o zaistnicniu okolicznoscei. o
ktorych mowa w art. 17 ustawy. nie ztozenia odwiadezenia. o ktorym mowaw art. 17 ustawy
lub ztoZenia oswiadczenia niezgodnego 7 prawds,
2) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajace) jego udziat w pracach komisji (np. urlop
wypoczynkowy. niezdolnos¢ do pracy wskutek choroby lub koniceznosci zapewnienia opieki
choremu cztonkowi rodziny).

§6

Przewodniczycy komisji
I. Pracami komisji kieruje przewodniczaey komisji lub wyznaczona przez nicgo osoba.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szezepdlnodei:
[} wyznaczanie miejsc i termindw posicdzen komisji,
2} prowadzenie posiedzen komisji,
4) poinformowanic czlonkdw komisji o odpowicdzialnosei w przypadku naruszenia prrepisow
ustawy.
5) odebranic od cztonkdéw komisji oswiadezen., o ktorych mowa w § 4.,
6) podziat pomigdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.
7) nadzorowanic prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udziclenic
zamoOwienia publicznego,
8) informowanic kicrownika zamawiajgeego lub jego petnomocnika o problemach zwigzanyeh
z pracami komisji w toku post¢powania o udziclenie zamowienia publicznego.

§7

Sekretarz komisji

Do obowigzkow sckretarza komisji nalezy:

I') organizowanic w uzgodnicniu 7 przewodniczgcym posiedzen komisji i informowanic w
dowolne) formic o ich migjscu i terminie,

2) opracowywanic projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje. w zakresie
zleconym przez przewodniczacego.

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji.

5) prowadzenic korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgeego,

6) przedkiadanie Kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentow przygotowanych przez komisje.

7) piecza nad protokofem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi 2
postgpowaniem o zamdwienie publiczne. w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8
I. Komisja rozpoczyna prace od dnia wydania decyzji przez kicrownika zamawiajacego lub
Jego petnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o uruchomienic postgpowania.
2. Komisja konczy prace 7 dniem podpisania umowy w sprawie zamowicenia publicznego.
ktore byto przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu). glosowania lub na podstawic



sumy indywidualnych ocen czfonkow komisii.

§10
Protokoly z posiedzen komisji
I. Efektem realizacji czynnoscei i dziatan oraz decyzji komisji sq stosowne pisma, dokumenty.
itp. badz projekty pism sktadajgce si¢ na dokumentacje postepowania.

2. 7 posicdzen komisji sekretarz komisji o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i
konicczne. moze sporzydzic protokot zawierajacy w szezegdlinosei:

1) oznaczenie migjsea i terminu posiedzenia oraz tematu.

2) list¢ obeenosci cztonkdw komisji. bicgtych i innych osob obecnych podezas posicdzenia.
3} syntetyezny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podezas posiedzenia.

§ 11
Protokél postepowania o zamowienie publiczne
1. Protokdl 7 postgpowania o zamowienie publiczne wraz 2 zalgeznikami, o ktdrych mowa w
art. 96 ust. | ustawy sporzadza sckretarz komisji lub inny czlonck komisji. a podpisuja
wszysey obeeni eztonkowie komisji.
2. Brak podpisu ktoregokolwiek 7 cztonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatyczonej
do protokolu notatee. podpisancj przez przewodniczacego i sekretarza komisii

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidlowosci
postgpowania. do protokolu zalgcza si¢ rowniez ztozone przez nicgo w formie pisemnej sdanic
odrebne.

4. Protokol 7 postgpowania o zamowienie publiczne wraz 7 niezhednymi zatacznikami podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§12
Przygotowanic postepowania
Na etapie przygotowanta postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. komisja
zobowigzana jest przygotowac i przekazac do zatwierdzenia kicrownikowi zamawiajacego lub
Jego pelnomocnikowi. migdzy innymi nastgpujace dokumenty:
1) propozycje wyboru trybu udziclenia zamoéwicnia wraz 7 uzasadnieniem w przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nicograniczony lub ograniczony.
2) projekty wnioskow. zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznyveh lub
innych organ6w, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych
albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji.
3) projekty ogloszen do publikacji.
4) projekty specylikacji istotnych warunkdéw zamowienia,
5) inn¢ niczbgdne dokumenty.
§13
Udostepnianie dokumentacji przetargowej
Po wszezeciu postgpowania sekretarz komisji lub inny cztonck komisji:
1) w wymaganych przypadkach publikuje na stronic internetowe) Urzedu Migjskicgo w
Alcksandrowie L.odzkim, w szezegolnodei @ ogloszenie o zamowieniu, specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia, wraz 7z zatacznikami.
2) wydaje zainteresowanym wykonawcom specytikacje istotnych warunkow zamowicenia na
ich wniosck.
3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specylikacji istotnych warunkow
zamowienia,
4) po zatwicrdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika wyjasnien
dotyczgeyceh tresei specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, odpowiedzi. mody fikacji.
itp.. w przypadkach wymaganych publikuje je na stronic internctowej Urzgdu Micjskicgo w



Aleksandrowie Fodzkim i przekazuje wszystkim wykonawcom. ktorzy ubiegajy si¢ o
udzielenie zamowienia publicznego.
5) dokonuje innych niezbgdnych czynnoscei.
§14

Otwarcie ofert
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:
1) zapewnic, aby otwarcie ofert nastapito w migjscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawceow,
2} przed otwarciem ofert podac kwotg jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamowicnia,
3) preed otwarciem kazdej 7 ofert sprawdzi¢ i okazac obecnym na posiedzeniu stan
zabezpicezenia ofert,
4) zapewnic. aby olerty. ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminic ich skiadania nic
byty otwicrane. a wykonawcy zostali o tym fakcic poinformowani,
5) zapewnic, aby oferty ztozone po terminie ich skiadania zostaty zwrdcone.
6) po otwarciu kazdej z ofert oglosic¢ i podyktowac do protokotu: nazwe (firme). adres
(siedzibe) wykonawcy. a takze informacje dotyczyce ceny oferty, jak rowniez inne dane tub
informacjc niezbgdne dla oceny ofert w zakresic przyjetych kryteriow oceny.

§ 15
Occena i badanie ofert

Po otwarciu olert komisja:
1) ustala ¢zy wykonawca nic podlega wykluczeniu 7 ubiegania si¢ o udzielenic zamowienia
publicznego.
2) zada. jesli to niezbedne, uzupetnicnia odwiadezen i dokumentéw lub dokumentow przez
wykonawcow zgodnie 7 przepisami ustawy.
3) wnioskuje do kicrownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenic
wykonawcedw w przypadkach okreslonych ustawa.
4) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych 7 postgpowania oraz stwicrdza
czy nic podiegajg one odrzuceniu,
5) zada. jeshi to niezbedne. udziclenia przez wykonaweow wyjasnien doty czaeych tresei
ztozonych ofert zgodnic z przepisami ustawy.
0) poprawia w olertach oczywiste omytki pisarskic i rachunkowe. z uwzglednicniem
konsckwengji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajgce na
niezgodnosci oferty z¢ specylikacja istotnych warunkow zamowienia. nicpowodujyee istotnyeh
zmian w tresci oferty: o poprawieniu omylki informuje sie wykonawce. kiorego oferta zostala
poprawiona, zgodnic 7 przepisami ustawy,
7) wnioskuje do kicrownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o odrzucenic oferty
wykonawceow w przypadkach przewidzianych ustawag,
8) ocenia oferty nic podlegajace odrzuceniu,
9) preygolowuje propozycje wyboru oterty najkorzystniejszej. wraz z uzasadnienicm i oceng
punktowy lub ewentualnym wykluczeniem. czy odrzuceniem. badz wystepuje o unicwaznicnie
postgpowania,
10) dokonuje innych niezbgdnych czynnodci.

§16

Wybor oferty najkorzystniejszej

I. Komisja proponuje wybor najkorzystnicjszej oferty po szezegélowym zapoznaniu sig 7
ofertami oraz opiniami bicglych (jezeli byli powolani).
2. Ocena ofert odbywa sig wylgeznic na podstawic kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny. okreslonych w specytikac)i istotnyech warunkow zamow ienia.
3. W przypadku zaistnienia okolicznosei. o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pefnomocnika o uniewaznienie



postgpowania. przy czym pisemne uzasadnicnic takiego pisma powinno zawicra¢ wskazanic
podstawy prawne) oraz okolicznoscei. ktore spowodowaly konieeznos$é uniewaznicnia
postgpowania.
§17

Postgpowanie w przypadku wniesienia srodkow ochrony prawnej
I. O wniesieniu przez wykonaweow srodkow ochrony prawney, tj. odwolania lub skargi.
przewodniczqey niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostatych cztonkow i zwoluje
posiedzenie komisji.

2. Sekretarz lub przewodniczacy komisji podejmujg stosowne czynnosci celem przekazania
zainteresowanym informacji o wnicsicniu przez wykonaweow srodkdw ochrony prawne;.
zgodnic 7 przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgee udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobow iagzane sa,
na wezwanic przewodniczacego komisji. do udziclenia pisemnych lub ustnych wyjasnicn.
niczbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.

4. Wszystkic decyzje i informacje zwiazane 2 wniesieniem srodkow ochrony prawnej
podpisuje kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik.

5. W przypadku wniesicnia odwotania kicrownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
wyznacza pelnomocnikow na rozprawe przed Krajowy bzba Odwolawceszg. zapewniajae udzial
w ni¢j przedstawiciclom zamawiajacego.

6. W przypadku wniesicnia skargt do sadu kicrownik zamawiajacego lub jego petnomocenik
wyznacza pelnomocnikow na rozprawg przed sadem. zapewniajac udziat w nicj
przedstawiciclom zamawiajacego.



