Zatgcznik do zarzagdzenia nr 11/2017
Burmistrza Aleksandrowa todzkiego
z dnia 01 lutego 2017 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE £ODZKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Niniejszy regulamin okre$la tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej ,.komisja”),
powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
oraz zespotu do nadzoru nad realizacjg zamowienia w przypadku, o ktdrym mowa w przepisie art.
20a ust. 1 ustawy.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. Nr poz. 2164 z
pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy przez to
rozumie¢ osobe ktora zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jest uprawniona do zarzadzania Gming
Aleksandréw tédzki, tj. Burmistrza Aleksandrowa todzkiego.

Rozdziat 2
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§2

Obowiazki cztonkow komisji
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajgcego albo jego
petnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisii.
3. Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu bedacy przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomyiki.

§3
Prawa czlonkow komisji
1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komis;ji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w szczegdlnosci do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych,
protokotdw i ich zatgcznikdw, pism, itp.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w danym
postepowaniu, sktadajg pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

§5
Wylaczenie cztonka komisji
1. Wytaczenie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpic :



1) w przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ustawy, nie ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy lub ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawdg,

2) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji (np. urlop
wypoczynkowy, niezdolnos¢ do pracy wskutek choroby lub koniecznosci zapewnienia opieki
choremu cztonkowi rodziny).

Przewodni¢§:chy komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,
2) prowadzenie posiedzen komis;ji,

4) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy,

5) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktdrych mowa w § 4,

6) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

8) informowanie kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7

Sekretarz komisji

Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:

1) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym posiedzen komisji i informowanie w dowolnej
formie o ich miejscu i terminie,

2) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komis;ji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

6) przedkfadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje,

7) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8
1. Komisja rozpoczyna prace od dnia wydania decyzji przez kierownika zamawiajgcego lub jego
pethomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o uruchomienie postepowania.

2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamodwienia publicznego, ktore byto
przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§9
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

§10
Protokoly z posiedzen komisji
1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty, itp.
badz projekty pism sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.

2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i konieczne,
moze sporzadzi¢ protokot zawierajgcy w szczegolnosci:



1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,
2) liste obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

§11
Protokot postepowania o zamowienie publiczne
1. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z zatgcznikami, o ktdérych mowa w art. 96
ust. 1 ustawy sporzadza sekretarz komis;ji lub inny cztonek komisji, a podpisujg wszyscy obecni
cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w protokole lub
zatgczonej do protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie
odrebne.

4. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika.

§12
Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego, komisja zobowigzana
jest przygotowac i przekazac do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub jego
petnomocnikowi, miedzy innymi nastepujgce dokumenty:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem w przypadku wyboru
innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,
2) projekty wnioskow, zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych lub
innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo
ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji,
3) projekty ogtoszen do publikacji,
4) projekty specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia,
5) inne niezbedne dokumenty.

§13

Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po wszczeciu postepowania sekretarz komisji lub inny cztonek komisji:
1) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie £ddzkim, w szczegdlnosci : ogtoszenie o zamdwieniu, specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia, wraz z zatgcznikami.
2) wydaije zainteresowanym wykonawcom specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia na ich
whiosek,
3) przyjmuije i rejestruje zapytania oraz zgdania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,
4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika wyjasnien dotyczacych
tresci specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp., w przypadkach
wymaganych publikuje je na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim i
przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia publicznego,
5) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 14

Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,

2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert,

4) zapewnic, aby oferty, ktore zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

5) zapewnic¢, aby oferty ztozone po terminie ich sktadania zostaty zwrdcone,



6) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowa¢ do protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibe)
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak rowniez inne dane lub informacje
niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriéw oceny.

§ 15

Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia
publicznego,
2) bada oferty ztozone w zakresie, czy nie podlegajg one odrzuceniu,
2) Zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia oswiadczen i dokumentdw lub dokumentéw przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,
5) Zzada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert zgodnie z przepisami ustawy,
6) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty; o
poprawieniu omytki informuje sie wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z
przepisami ustawy,
7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawg,
8) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,
8) przygotowuje ocene ofert,
9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,
10) dokonuje innych niezbednych czynnosci w postepowaniu.

g§ 16
Wybor oferty najkorzystniejszej
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego sposobu
ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ustawy, komisja wystepuje do
kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o uniewaznienie postepowania, przy czym
pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§17
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkow ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez wykonawcow Srodkdw ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi,
przewodniczacy niezwtocznie informuje w dowolny sposdb pozostatych cztonkdw i zwotuje
posiedzenie komisji.

2. Sekretarz lub przewodniczacy komisji podejmujg stosowne czynnosci celem przekazania
zainteresowanym informacji o wniesieniu przez wykonawcow Srodkow ochrony prawnej, zgodnie z
przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane s3, na
wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych
dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego.

4. Wszystkie decyzje i informacje zwigzane z wniesieniem $rodkdw ochrony prawnej podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub jego petnomocnik.

5. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego lub jego petnomocnik wyznacza
petnomocnikow na rozprawe przed Krajowg Izbg Odwotawcza, zapewniajgc udziat w niej
przedstawicielom zamawiajacego.



6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajgcego lub jego petnomocnik
wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed sadem, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
Zzamawiajgcego.

Rozdzial 4

Zespot do nadzoru nad realizacjq zamowienia
1. Zadaniem zespotu jest sprawowanie nadzoru nad udzieleniem zamdwienia, ktdry obejmuje w
szczegolnosci:
1) czuwanie w toku realizacji umowy nad przestrzeganiem wymogdw okreslonych w dokumentacji
przetargowej,
2) analize wnioskowanych zmian do umowy pod katem tzw. modyfikacji istotnych i nieistotnych,
3) rozwigzywanie probleméw powstatych w trakcie realizacji zamowienia.
2. W przypadku postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci zamoéwien réwnych lub
przekraczajgcych kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 ustawy,
cztonkowie zespotu wchodzg w sktad komisji przetargowej i uczestniczg w jej pracach na zasadach

okreslonych niniejszym regulaminem.



