
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
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l. Regulamin normuje zasady dzialania komisji przetargowych powotywanych na podstawie
ustawy - Prawo zam6wieri publicznych do przygotowania i przeprowadzeniapostgpowania o
udzielenie zam6wienia publicznego przez Gming Nowy Dw6r Mazowiecki.

2. Przez zasady dzialarianale?y rozumie6 w szczegolnoSci okreSlenie organizacji, skladu, trybu
pracy oraz zaf<resu obowi4Tk6w czlonk6w komisji przetargowej.

3. Ilekroi w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie - nale?y przezto rozumie6 niniejszy regulamin;
2) ustawie - nale?y przez to rozumie6 ustawE z dnia29 stycznia2OO4 r. - Prawo

publicznych (tekst jednolity: Dz.U.22007 r. Nr 223 poz.1655 zp62n. zm.);
MieScie -nale?y przez to rozumie6 Gming Nowy Dw6r Mazowiecki;
Burmistrzu - nale|y przez to rozumie6 BurmistrzaMiasta - Kierownika Zarnawiaj4cego
w rozumieniu ustawy lub osobE dziaLajqcqna podstawie upowa2nienia Burmistrza, kt6rej
powierzono wykonlrvanie w imieniu Burmistrza czynnoSci w postgpowaniu oraz
czynno S c i zwiqzarry ch z pr zy gotowani em po stgpowania;

5) zam6wieniu - nale?y przez to rozumiet zam6wienie publiczne, czyli umowg odplatn4
zawieranq w oparciu o przepisy ustawy mipdzy Miastem a wykonawcq
kt6rej przedmiotem s4uslugi, dostawy lub roboty budowlane;
komisji nale?y przez to rozumie6 komisjE przetargowq powolan4
z postanowieniami ustawy i dzialajqcqw oparciu o niniejszy regulamin;
Przewodniczqcym - nale?y przez to rozumied Przewodniczqcego komisji;
Sekretarzu - nale2y przez to rozumiei Sekretarza komisji;
wykonawcy - nalely przez to rozumied osobE fizyczn4 osobp prawne albo jednostkg
oryanizacyjn4 nie posiadaj4cq osobowo5ci prawnej, kt6ra ubiega sig o udzielenie
zam6wienia, zlo2yla ofertE Iub zawarLaumowg w sprawie zam6wienia;

10) Jednostce Merytorycznej - nale2y przez to rozumie6 wlaSciw4 dla specyfiki przedmiotu
zam6wienia kom6rkg organizacyjn4 (Wydzial UrzEdu lub jednostkg r6wnorzgdn4
Wydzialom) lub samodzielne stanowisko wnioskuj4ce o przygotowanie i
przeprowadzenie procedury o udzielenie zam6wienia publicznego;

11) SIWZ - nale|y przezto rozumiei specyfikacjq istotnych warunk6w zam6wienia.
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1. Komisjg, a takae poszczeg6lnych jej czlonk6w, powoluje i odwoluje zarzqdzeniem
Burmistrz. Komisja rozpoczyna dzialalnoil z dniem podpisania zarzqdzenia.

2. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza powolywanym do przygotowania i
przeprowadzenia okreSlonych postgpowan.

3. Komisja sklada siq z co najmniej trzech os6b, w tym co najmniej jedna osoba
pochodzi6 z Jednostki Merytorycznej.
Burmistrz powoluj4c komisjg wskazuje spoSr6d jej
Sekretarza. Nie moZna \qczyl funkcji Przewodniczqcego
Przewodni czqay kieruj e prac4 komisj i.
Funkcj E Sekretarza pelni pracownik Wydzialtt Zam6wieri Publicznych.
Burmistrz mohe wskaza6 spoSr6d czlonk6w komisji ZastqpcE Przewodniczqcego, kt6ry pelni
funkcjq Przewodniczgcego podczas jego nieobecnoSci oraz Zastgpca Sekretarza, kt6ry pelni
funkcj g S ekretarza podczas j ego nieobecno Sci.

3)
4)

7)
8)
e)

6)

musl

4. czlonk6w Przewodniczqcego oraz
z funkcj4 Sekretarza.

5.
6.
7.
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Kuzdy z czlonk6w komisji, niezwloczrne po zapoznaniu siQ z oSwiadczeniami
lub dokumentami zlohonymi przez wykonawc6w, jest zobowiqzany zloLyt pod rygorem
odpowiedzialnoSci karnej zafalszywe zeznania pisemne oSwiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznoSci o kt6rych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Powolane oSwiadczenie winno zostac
zNo2one ponownie w terminie p62niejszym, jezeli okolicznoSci, o kt6rych mowa w zdaniu
poprzednim, ujawni4 sig w toku prac komisji. OSwiadczenia dolqcza siq do protokolu
postgpowania o udzielenie zam6wienia.
Przewodni czqcy v,rylqcza z pr ac komisj i j ej czlonka, kt6ry :
1) zloLyl oSwiadczenie o zaistnieniu kt6rejkolwiek z okolicznoSci, o kt6rych mowa w art.

17 ust. 1 ustawy,
2) nie zlo?yl oSwiadczenia w terminiev,ryznaczonym przez Przewodniczqcego,
3) zloty| oSwiadczenie niezgodne z prawde - w takim wypadku wylqczenie nastqpuje

z chwilquzyskania wiadomoSci wskazuj 4cych na nieprawdziwoSd oSwiad czenia,
Informacjg o wyl4czeniu czlonka komisji, Przewodnicz4cy przekazuje Burmistrzowi
wnioskuj4c jednoczeSnie o jego odwolanie ze skladu komisji oraz ewentualnie o powolanie
nowego czlonka komisj i.
Wobec Przewodniczqcego czynnoSci odebrania oSwiadczenia i ewentualnego v,rylqczenia
dokonuje bezpoSrednio Burmistrz, podejmuj4c decyzjg o jego odwolaniu i powolaniu w jego

miej sce nowego Przewodni czqcego
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Komisja przygotowuje postgpowanie, tj. przygotowuje do zatwierdzenia propozycjg wyboru
trybu w jakim postEpowanie ma by6 prowadzone, a nastgpnie odpowiednio dla trybu w
kt6rym postEpowanie jest prowadzone przygotowuje do zatwierdzenia odpowiednie
dokumenty, w szczeg6lnoSci :
1) propozycjg tresci SIWZ w tym propozycjg okreslenia warunk6w ludzialu w

postgpowaniu, kt6re bgd4 musieli spelnid wykonawcy ubiegaj4cy siQ o udzielenie
zam6wienia oraz wskazuje jakie dokumenty, wykonawcy bgd4 zobowiqzani zloLy1 na
potwierdzenie spelniania tych warunk6w; a takhe propozycjg istotnych dla stron
postanowieri, kt6re zostan4 wprowadzone do tresci umowy, og6lnych warunk6w umowy
albo wzoru umowy,

2) propozycjg treSci ogloszenia o zam6wieniu,
3) propozycjE treSci zaproszenia do skladania ofert lub do negocjacji.
Komisja prowadzi postgpowanie, tj. odpowiednio dla trybu w kt6rym postgpowanie jest
prowadzone oraz stanu prowadzonego postgpowania dokonuje odpowiednich czynno$ci oraz
przygotowuj e do zatwie r dzenia odpowiednie dokumenty, w szczeg6lnoSci :
1) przygotowuje do zatwierdzeniawyjaSnienia dotyczqce tre5ci SIWZ,
2) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjgzmiarry treSci SIWZ,
3) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjgzmiany tresci ogtroszenia o zam6wienia,
4) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie

takich negocjacji oraz przygotowuje do zatwierdzenia pisemny protok6l zawierajqcy
ustalenia podjgte w trakcie negocjacji. Komisja ma obowi4Tek poinformowad
wykonawcE, 2e ustalenia podjgte w trakcie negocjacji nie s4 dla Miasta wiqlqce bez
pisemnej ich akceptacj i przez Burmistrza.

5) dokonuje otwarcia zlo2onych wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub
otwarcia zloZonvch ofert.
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6) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zwrotu wniosk6w o dopuszczenie do udzialu
w postQpowaniu lub ofertzlohonych po uplywie terminu na ich skladanie,

7) ocenia spelnianie warunk6w udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom,
8) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjg wezwania do uzupelnienia dokument6w lub

oSwiadczeri, o kt6rych mowa w art. 25 ust. I ustawy lub pelnomocnictw oraz do
udzielenia wyjaSnieri dotyczqcych treSci powolanych dokument6w lub oSwiadczefi,

9) przygotowuje do zatuierdzenia propozycjq wykluczenia wykonawcy wskazujqc
podstawg prawn% atakhe uzasadnienie faktyczne i prawne,

10)przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq poprawienia oczywistych omylek pisarskich,
oczywistych omylek rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omylek polegajqcych
na niezgodnoSci oferty z SIWZ, niepowoduj4cych istotnych zmian w treSci oferty, a
nastgpnie przygotowuje zawiadomienie, dla wykonawcy, kt6rego oferta zostala
poprawiona.

ll)przygotowuje do zatwierdzenia propozycjg wezwaria do udzielenia wyjaSnieri
dotyczqcych treSci zlohony ch ofert,

l2)przygotowuje do zatwierdzenia propozycjg wezwania do udzielenia przez wykonawc6w
wyja5nieri dotyczqcych element6w oferty majqcych wplyw na wysokoSi ceny w celu
ustalenia, czy ofertazawieraru2qco niskqceng w stosunku do przedmiotu zam6wienia,

13)na co najmniej 5 dni przed uplywem terminu zwiqzania ofert4 przygotowuje do
zatwierdzenia proSbg o udzielenie przez wykonawc6w zgody na przedluZenie okresu
zwiqzaria ofertq oraz, gdy to wlaSciwe, o przedluhenie okresu waZno5ci wadium albo,
jezeli nie jest to moZliwe, o wniesienie nowego wadium naprzedhnony okres zwiqzaria
ofert4

l4)przygotowuje do zatwierdzenia propozycjE odrzucenia oferty wskazuj4c podstawg
prawn% atak2e uzasadnienie fal<tyczne i prawne,

l5)w przypadku gdy wartoSd zam6wienia jest r6wna lub przekracza kwoty okreSlone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, przygotowuje do zatwierdzenia
zawiadomienie Prezesa Urzqdu Zamowieh Publicznych oraz Komisji Europejskiej o
odrzuceniu ofert, kt6re wedlug zamawiajqcego zawieraly razqco nisk4 cenQ z powodu
udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie .vo1znaczonym przez
zamavnalqcego, nie udowodnil, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu
przepis6w o postEpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej,

16)dokonuje oceny ofert niepodlegaj4cych odrzuceniu - kuzdy czlonek komisji dokonuje
indywidualnej oceny ofert, chybaZe zastosowano kryteria opisane wzorami,

l7)przygotowuje do zatwierdzenia propozycjp wyboru oferty najkorzystniejszej wskazujqc
podstawg prawn4, atak2e uzasadnienie faktyczne i prawne,

l8) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjp zatrzymania wadium,
l9)wystEpuje z wnioskiem o uniewa:Znienie postgpowania wskazuj4c podstawg prawn% a

tak2e uzasadnienie fakty czne i prawne,
20)przyjmuje i analizuje wniesione protesty oraz przygotowuje do zatwierdzenia propozycjg

ich rozstrzygnigcia wskazuj4c podstawg prawn4, a tak2e uzasadnienie faktyczne i
prawne,

2I)przygotowuje do zatwierdzenia informacjg o wniesionych protestach oraz, o ile to
wlaSciwe, o zawieszeniu biegu terminu zwiqzania ofert4

22)przyjmuje i analizuje wniesione odwolania oruz przygotowuje na proSbg Burmistrza
opinig na temat ich zasadnoSci,

23) przy gotowuj e do zatwierdzenia informacj E o wniesionych odwolaniach,
24) sporzqdza na proSbg Burmistrza opinig na temat zasadnoSci wniesienia skargi do s4du,
25) sporz4dza umowQ w sprawie zam6wienia publicznego,
26) sporzqdza protok6l postgpowania wraz z .vqtmaganymi zalqcznikami.
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Z dokonania kazdej czynnoSci podejmowanej przez komisjp sporzqdzany jest pisemny
protok6l, kt6ry podpisujq czlonkowie komisji obecni przy jej dokonywaniu. ZloAenie
podpis6w przez czlonk6w komisji na przygotowanych do zatwierdzenia dokumentach
bgdqcych wynikiem prac komisji jest r6wnowu2ne ze sporzqdzeniem protokolu z czyrvtoici,
kt6rych wynikiem bylo opracowanie tych dokument6w.
Komisja mo2e odstqli6 od sporzqdzenia protokohu z dokonania czynnoSci, o kt6rych mowa
w ust.  2 pkt21,23,25,26.

ss
Burmistrz zattnterdza dokumenty bqd4ce wynikiem prac komisj i, z zastrze?eniem ust. 2.
Burmistrz odmawia zatwierdzenia dokument6w, o kt6rych mowa w ust. l, jeheli w jego

ocenie se one niezgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w
szczeg6lnoSci postanowienia w nich za'warte nie gwarantujq wyboru najkorzystniejszej
oferty. Odmowa zatwierdzenia musi zawieral pisemne uzasadnienie.
Burmistrz stwierdza niewaZnoSi czynnoSci komisji podjqtych z naruszeriem przepis6w
prawa wydajqc jednocze6nie polecenie powt6rzenia tych czynnoSci. W przypadku
zaistnienia przeslanek uniewaZnienia postEpowania, uniewaZnia postgpowanie.
Na polecenie Burmi strza komisj a powtarza uniewaZnion4 czynno 56.

$6

Poslugiwanie siE regulaminem nie zwalnia czlonk6w komisji z odpowiedzialnoSci za
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.
Czlonkowie komisji odpowiadaj q za przygotowanie i przeprowadzenie postEpowania o
udzielenie zam6wienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnoSci w postEpowaniu oraz
podlegaj4 w tym zakresie odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w
publicznych na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnofici za
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Dz. U.22005 r. Nr 14 poz.ll4 zp62n. zm.).
Polecenia i decyzje dotyczqce przygotowania i przeprowadzenia postgpowania wydawane s4
pisemnie.
Przewodniczqcy po otrzymaniu polecenia wykonania czynnoSci od Burmistrza i
stwierdzeniu, 2e narusza ono dyscypling finans6w publicznych, mo2e zlo2yc pisemne
zaslrzehenie.
W przypadku potwierdzenia przez Burmistrza na piSmie lub nieodwolania tego? polecenia
Przewodniczqcy nie ponosi odpowiedzialnoSci za powstale w ten spos6b naruszenie
dyscypliny fi nans6w publicznych.
Czlonek komisji, otrzymujqc polecenie wykonania czynnoSci, kt6ra jego zdaniem narusza
dyscypling finans6w publicznych, ma prawo zloLy! na rgce Przewodniczqcego pisemne
zastrzeaenie. W takim przypadku odpowiedzialnoSci4t4obarczony zostaje Przewodniczqcy.

$7

Do obowi4zk6w czlonka komisji z Jednostki Merytorycznej nale?y w szczeg6lnoSci:
l) sprawdzenie, czy przedmiot zam6wienia opisany w ofercie jest toZsamy z przedmiotem

zam6wienia okre6lonym w SIWZ,
2) sprawdzenie kosztorys6w ofertowych i formularzy zawieraj4cych cenq,
3) przekazanie do Jednostki Merytorycznej informacji o uniewaznieniu postppowania.
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Do zadan Przewodniczqcego nale?y w szczegolnoSci:
l) przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi dokument6w bgdqcych wynikiem prac

komisj i, w szczeg6lnoSci protokolu postgpowania,
2) odebranie o5wiadczeri wymaganych przepisami ustawy od czlonk6w komisji oraz innych

os6b wykonuj4cych czynnoSci w postgpowaniu,
3) .;'ryznaczanie terminu posiedzeri komisji,
4) prowadzenie obrad komisji oruz podzial prac pomiEdzy jej czlonk6w, maj4c na celu

zapewnienie sprawno5ci i przejrzystoSci dzialania komisji oraz indywidualizacji
odpowiedzialnoSci jej czlonk6w za wykonywane czynnoSci,

5) podanie do publicznej wiadomoSci podczas otwarcia ofert, stosownie do wymog6w w danej
procedurze:
a) kwoty jakq Miasto zarrierzaprzeznaczy6 na sfinansowanie zarn6wienia,
b) nazwy oraz adresu siedziby wykonawc6w,
c) ceny ofert,
d) terminu wykonania zam6wienia publicznego,
e) okresu gwarancji,

0 warunk6w platnoSci.
6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postEpowania,
7) informowanie Burmistrza, o problemach zwiqzanych z pracami komisji w toku

postEpowania o udzielenie zam6wienia public znego,
8) informowanie Burmistrzanajego proSbg o postgpie prac komisji,
9) wnioskowanie do Burmistrza o zasiggniEcie opinii bieglych (rzeczoznawc6w), jeZeli

dokonanie oceny ofert lub innych czynnoSci w postgpowaniu wymaga wiadomoSci
specjalnych.

$e

Do zadan Sekretarza nale2y w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenieprotokolupostgpowania,
2) powiadomienie os6b powolanych w sklad komisji o fakcie ich powolania niezwlocznie po

podpisaniu zarzqdzenia,
3) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodnicz4cym, posiedzef komisji oraz jej obsluga

techniczno -or ganizacyjna i sekretarska,
4) przyjmowanie oSwiadczer! wniosk6w, zawiadomiefl, informacji oraz innych dokument6w

od wykonawc6w i niezwloczne przekazywanie informacji o ich wplyniEciu
Przewodniczecemu,

5) sprawdzenie, czy zlohone oferty znajdujq siE w stanie nieuszkodzonym oraz czy nie noszE
Slad6w wskazujqcych na pr6bp naruszenia ich tajemnicy,

6) sporzqdzenie wykazu ofert z\o2onych po uplywie terminu skladania ofert i przekazanie go
Przewodniczqcemt4

7) sponqdzanie protokol6w z czynnoSci podejmowanych przez komisjg oraz dokument6w
bEd4cych wynikiem jej prac, w szczeg6lnoSci oSwiadczeri, zawiadomieri, informacji oraz
inne dokument6w adresowanych do wykonawc6w,

8) przekazywanie wykonawcom adresowanych do nich oSwiadczen, zawiadomief, informacji
oraz innych dokument6w,

9) sporzqdzartie ogloszeri oraz innych dokument6w wymaganych ustawq otazpo zatwierdzeniu
Burmistrza publikowanie ich w Biuletynie Zam6wiefi Publicznych, w Dzienniku
Urzqdowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej orazw miejscu og6lnie dostEpnym w



Urzpdzie Miejskim w spos6b w ustawie okreSlony,
10) opracowanie umowy, a takze uzyskanie pisemnej akceptacji prawnika kancelarii radc6w

prawnych prowadzqcej obslugg prawnq Urzqdu Miejskiego oraz kontrasygnaty Skarbnika
Miasta;

11) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazanie Skarbnikowi Miasta oryginal6w porgczeh
bankowych, porEczef sp6ldzielczej kasy oszczEdnoSciowo-kredytowej, gwarancji
bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz porgczeh udzielanych przez podmioty, o
kt6rych mowa w art.6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo5ci (t. j. Dz. U. z 2007 Nr 42 poz. 275), skladanych przez
wykonawc6w j ako wadium.

12) w przypadku zaistnienia przeslanki zwrotu wadium, gdy wniesiono je:
a) w pieni4dzu- przekazanie Skarbnikowi Miasta informacji o obowi4Tku zwrotu wadium

wraz z odsetkami wynikaj4cymi z umowy rachunku bankowego, na kt6rym bylo ono
przechowywane, pomniejszonego o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz
prowizji bankowej za przelew pieniEdzy na rachunek bankowy wskazany przez
wykonawcg,

b) w innej ni2 lit. a) formie - przekazanie Skarbnikowi Miasta informacji o obowi4zku
zwrotu wadium.

13) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazanie Skarbnikowi Miasta oryginal6w porgczen
bankowych, gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju
dokument6w skladanych przez wykonawc6w jako zabezpieczenie nale2ytego wykonania
umowy.

14) sporzqdzenie kopii umowy celem zalqczeniajej do protokolu postgpowania,
15) przekazanie oryginal6w umowy do Jednostki Merytorycznej i Skarbnika Miasta.
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1. W przypadku rozstrzygania protestu komisja moZe pracowad w skladzie dwuosobowym -
Przewodniczqcy i Sekretarz. W pozostalych przypadkach komisja w czasie swoich prac
podejmuje wiqlqce ustalenia, gdy jest obecna co najmniej polowa jej sktadu, w tym
Przewodni czqcy i Sekretarz.

2. Czlonek komisji nie mo2e wstrzymai sip od glosu. Jeheli w trakcie glosowania zapadnie
r6wna liczba glos6w, decyduj e glos Przewodniczqcego.

3. Czlonek komisji moZe zloZy(, zdanie odrEbne. Zlohenie zdania odrpbnego wymaga
pisemnego uzasadnienia

$11

W przypadku gdy czlonekkomisji nie moze pelni6 swojej funkcji, Burmistrz mohe powola6 inn4
osobg do skladu komisji.

$12

Czlonkowie komisji, osoby pracuj4ce w charakterze bieglych (rzeczoznawc6w) oraz inne osoby
wykonuj4ce czynnoSci w postgpowaniu nie mog4 udostgpnial, z zasttzezeniem art. 96 ust. 3
ustawy, wykonawcom lub osobom trzecim, informacji uzyskanych w zwiqzku z
przygotowywaniem i prowadzeniem postppowania, w szczegolnoSci informacji zawafich w
zalqcznikach do protokolu, o kt6rych mowa w art. 96 ust 2 ustawy.



$13

Komisja kohczy prace odpowiednio:
1) po opublikowaniu odpowiedniego ogloszenia o udzieleniu zam6wienia publicznego,
2) w przypadku prawomocnego uniewa2nienia postgpowania,
3) w przypadkurozwiqzania komisji przez Burmistrza.

$14

Po zakohczeniu postgpowania protok6l postgpowania v,raz z zalqcznikani przechowywany jest
w archiwum Urzgdu Miejskiego przez okres 4 lat od dnia zakohczenia postEpowania w spos6b
gwarantuj 4cy j ego nienaruszalnoS6.

$ls

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie zastosowanie maj4 przepisy ustawy i akt6w
wykonawczych do ustawy.


