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Now

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Regulamin normuje zasady dziatania komisji przetargowych powotywanych na podstawie
ustawy — Prawo zaméwien publicznych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego przez Gming Nowy Dwor Mazowiecki.

Przez zasady dziatania nalezy rozumieé w szczegdlnosci okreslenie organizacji, sktadu, trybu

pracy oraz zakresu obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowe;.

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

2) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.);

3) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Dwoér Mazowiecki;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta — Kierownika Zamawiajacego
w rozumieniu ustawy lub osobe dziatajaca na podstawie upowaznienia Burmistrza, ktorej
powierzono wykonywanie w imieniu Burmistrza czynno$ci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania;

5) zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowg odplatng
zawierang W oparciu o przepisy ustawy migdzy Miastem a wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang zgodnie
Z postanowieniami ustawy i dziatajaca w oparciu o niniejszy regulamin;

7) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego komisji;

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza komisji;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;

10) Jednostce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ whasciwg dla specyfiki przedmiotu
zamOwienia komorke organizacyjng (Wydzial Urzedu lub jednostk¢ rownorzedng
Wydzialom) lub samodzielne stanowisko wnioskujace o przygotowanie 1
przeprowadzenie procedury o udzielenie zamowienia publicznego;

11) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia.

§2

Komisje, a takze poszczegblnych jej czionkéw, powoluje i odwoluje zarzadzeniem
Burmistrz. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem podpisania zarzadzenia.

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

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech oséb, w tym co najmniej jedna osoba musi
pochodzi¢ z Jednostki Merytoryczne;j.

Burmistrz powolujac komisje wskazuje sposrod jej czlonkéw Przewodniczacego oraz
Sekretarza. Nie mozna taczy¢ funkcji Przewodniczacego z funkcjg Sekretarza.
Przewodniczacy kieruje pracg komisji.

Funkcj¢ Sekretarza petni pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych.

Burmistrz moze wskaza¢ sposrod cztonkdéw komisji Zastepce Przewodniczacego, ktory pelni
funkcje Przewodniczacego podczas jego nieobecnosci oraz Zastgpee Sekretarza, ktory pelni
funkcj¢ Sekretarza podczas jego nieobecnosci.



§3

Kazdy z czltonkéw komisji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z os$wiadczeniami

lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw, jest zobowiazany zlozy¢ pod rygorem

odpowiedzialnos$ci karnej za fatszywe zeznania pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu

okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Powolane oswiadczenie winno zosta¢

zlozone ponownie w terminie p6zniejszym, jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w zdaniu

poprzednim, ujawnig si¢ w toku prac komisji. O$wiadczenia dolacza si¢ do protokolu

postepowania o udzielenie zamowienia.

Przewodniczacy wylacza z prac komisji jej cztonka, ktory:

1) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosei, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy,

2) nie ztozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego,

3) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

Informacj¢ o wylaczeniu czlonka komisji, Przewodniczacy przekazuje Burmistrzowi

wnioskujac jednoczesnie o jego odwotanie ze sktadu komisji oraz ewentualnie o powolanie

nowego cztonka komisji.

Wobec Przewodniczacego czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wylaczenia

dokonuje bezposrednio Burmistrz, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powotaniu w jego

miejsce nowego Przewodniczacego

§4

Komisja przygotowuje postepowanie, tj. przygotowuje do zatwierdzenia propozycj¢ wyboru

trybu w jakim postepowanie ma by¢ prowadzone, a nastgpnie odpowiednio dla trybu w

ktorym postepowanie jest prowadzone przygotowuje do zatwierdzenia odpowiednie

dokumenty, w szczegdlnosci:

1) propozycje tresci SIWZ w tym propozycje okreslenia warunkéw udzialu w
postepowaniu, ktore beda musieli spelni¢ wykonawcy ubiegajacy si¢ o udzielenie
zamoOwienia oraz wskazuje jakie dokumenty, wykonawcy beda zobowiazani zlozy¢ na
potwierdzenie spelniania tych warunkow; a takze propozycje istotnych dla stron
postanowien, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy, ogélnych warunkéw umowy
albo wzoru umowy,

2) propozycje tresci ogloszenia o zamowieniu,

3) propozycje tresci zaproszenia do sktadania ofert lub do negocjacji.

Komisja prowadzi postepowanie, tj. odpowiednio dla trybu w ktérym postepowanie jest

prowadzone oraz stanu prowadzonego postgpowania dokonuje odpowiednich czynnosci oraz

przygotowuje do zatwierdzenia odpowiednie dokumenty, w szczegdlnosci:

1) przygotowuje do zatwierdzenia wyjasnienia dotyczace tresci SIWZ,

2) przygotowuje do zatwierdzenia propozycj¢ zmiany tresci SIWZ,

3) przygotowuje do zatwierdzenia propozycj¢ zmiany tresci ogloszenia o zamoéwienia,

4) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji oraz przygotowuje do zatwierdzenia pisemny protokol zawierajacy
ustalenia podjete w trakcie negocjacji. Komisja ma obowigzek poinformowa¢
wykonawce, ze ustalenia podjete w trakcie negocjacji nie sa dla Miasta wigzace bez
pisemne]j ich akceptacji przez Burmistrza.

5) dokonuje otwarcia ztozonych wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub
otwarcia zlozonych ofert,




6) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zwrotu wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu lub ofert zlozonych po uptywie terminu na ich sktadanie,

7) ocenia spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu stawianych wykonawcom,

8) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do uzupelnienia dokumentéw lub
oswiadczen, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy lub pelnomocnictw oraz do
udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci powotanych dokumentéw lub oswiadczen,

9) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wykluczenia wykonawcy wskazujac
podstawe prawna, a takze uzasadnienie faktyczne i prawne,

10) przygotowuje do zatwierdzenia propozycj¢ poprawienia oczywistych omylek pisarskich,
oczywistych omylek rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omylek polegajacych
na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, a
nastepnie przygotowuje zawiadomienie, dla wykonawcy, ktorego oferta zostata
poprawiona.

11) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do udzielenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert,

12) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majacych wplyw na wysokos$¢ ceny w celu
ustalenia, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

13)na co najmniej 5 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta, przygotowuje do
zatwierdzenia prosbe o udzielenie przez wykonawcow zgody na przedluzenie okresu
zwiazania ofertg oraz, gdy to wilasciwe, o przediuzenie okresu waznosci wadium albo,
jezeli nie jest to mozliwe, 0 wniesienie nowego wadium na przedtuzony okres zwiazania
oferta,

14) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje odrzucenia oferty wskazujac podstawe
prawna, a takze uzasadnienie faktyczne i prawne,

15)w przypadku gdy warto$é zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, przygotowuje do zatwierdzenia
zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Komisji Europejskiej o
odrzuceniu ofert, ktore wedtug zamawiajacego zawieraly razaco niska ceng z powodu
udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, W terminie Wwyznaczonym przez
zamawiajacego, nie udowodnit, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu
przepisdw o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

16) dokonuje oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu — kazdy czlonek komisji dokonuje
indywidualnej oceny ofert, chyba ze zastosowano kryteria opisane wzorami,

17) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wskazujac
podstawe prawna, a takze uzasadnienie faktyczne i prawne,

18) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zatrzymania wadium,

19) wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania wskazujac podstawe prawna, a
takze uzasadnienie faktyczne i prawne,

20) przyjmuje i analizuje wniesione protesty oraz przygotowuje do zatwierdzenia propozycj¢
ich rozstrzygniecia wskazujac podstawe prawna, a takze uzasadnienie faktyczne 1
prawne,

21) przygotowuje do zatwierdzenia informacj¢ o wniesionych protestach oraz, o ile to
wiasciwe, 0 zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta,

22)przyjmuje i analizuje wniesione odwolania oraz przygotowuje na prosb¢ Burmistrza
opini¢ na temat ich zasadnosci,

23) przygotowuje do zatwierdzenia informacj¢ o wniesionych odwolaniach,

24) sporzadza na prosbe Burmistrza opini¢ na temat zasadnosci wniesienia skargi do sadu,

25) sporzadza umowg w sprawie zaméwienia publicznego,

26) sporzadza protokol postgpowania wraz z wymaganymi zalacznikami.




3.

b —

Z dokonania kazdej czynnosci podejmowanej przez komisj¢ sporzadzany jest pisemny
protokot, ktory podpisuja cztonkowie komisji obecni przy jej dokonywaniu. Zlozenie
podpisow przez czionkéw komisji na przygotowanych do zatwierdzenia dokumentach
bedacych wynikiem prac komisji jest rownowazne ze sporzadzeniem protokotu z czynnosci,
ktérych wynikiem bylo opracowanie tych dokumentow.

Komisja moze odstapié¢ od sporzadzenia protokotu z dokonania czynnoscei, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 21, 23, 25, 26.

§5

Burmistrz zatwierdza dokumenty bedace wynikiem prac komisji, z zastrzezeniem ust. 2.

. Burmistrz odmawia zatwierdzenia dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli w jego
ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w
szczegblnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru najkorzystniejszej
oferty. Odmowa zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie.

3. Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnosci komisji podjetych z naruszeniem przepisow

prawa wydajac jednoczesnie polecenie powtdrzenia tych czynnosci. W przypadku
zaistnienia przestanek uniewaznienia postepowania, uniewaznia postgpowanie.

4. Na polecenie Burmistrza komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

§6

Poslugiwanie sie regulaminem nie zwalnia cztonkéw komisji z odpowiedzialnosci za
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

Czlonkowie komisji odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zaméwienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
podlegaja w tym zakresie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).
Polecenia i decyzje dotyczace przygotowania i przeprowadzenia postgpowania wydawane sg
pisemnie.

Przewodniczacy po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od Burmistrza i
stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypling finanséw publicznych, moze zlozy¢ pisemne
zastrzezenie.

W przypadku potwierdzenia przez Burmistrza na pismie lub nieodwolania tegoz polecenia
Przewodniczacy nie ponosi odpowiedzialnosci za powstale w ten sposoéb naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Czlonek komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci, ktéra jego zdaniem narusza
dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozy¢ na rgce Przewodniczacego pisemne
zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialno$cia ta obarczony zostaje Przewodniczacy.

§7

Do obowiazkow cztonka komisji z Jednostki Merytorycznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

sprawdzenie, czy przedmiot zamOwienia opisany w ofercie jest tozsamy z przedmiotem
zamoOwienia okreslonym w SIWZ,

sprawdzenie kosztoryséw ofertowych i formularzy zawierajacych cene,

przekazanie do Jednostki Merytorycznej informacji o uniewaznieniu postgpowania.




§8

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1y
2)
3)
)

S)

przedkiadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi dokumentéow bedacych wynikiem prac
komisji, w szczegdlnosci protokotu postgpowania,

odebranie o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy od czlonkow komisji oraz innych
0s0b wykonujacych czynnosci w postegpowaniu,

wyznaczanie terminu posiedzen komisji,

prowadzenie obrad komisji oraz podzial prac pomiedzy jej czlonkéw, majac na celu
zapewnienie sprawnosci i przejrzystosci dzialania komisji oraz indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkdéw za wykonywane czynnosci,

podanie do publicznej wiadomosci podczas otwarcia ofert, stosownie do wymogoéw w danej
procedurze:

a) kwoty jaka Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) nazwy oraz adresu siedziby wykonawcéw,

c) ceny ofert,

d) terminu wykonania zamdéwienia publicznego,

e) okresu gwarancji,

f) warunkdow platnosci.

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

informowanie Burmistrza, o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

informowanie Burmistrza na jego prosbe¢ o postepie prac komisji,

wnioskowanie do Burmistrza o zasiegnigcie opinii biegltych (rzeczoznawcow), jezeli
dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych.

§9

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie protokolu postgpowania,

powiadomienie 0sob powotanych w sktad komisji o fakcie ich powolania niezwlocznie po
podpisaniu zarzadzenia,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym, posiedzen komisji oraz jej obshluga
techniczno-organizacyjna i sekretarska,

przyjmowanie o$wiadczen, wnioskow, zawiadomien, informacji oraz innych dokumentow
od wykonawcéw 1 niezwloczne przekazywanie informacji o ich wplynigciu
Przewodniczacemu,

sprawdzenie, czy zlozone oferty znajdujq si¢ w stanie nieuszkodzonym oraz czy nie nosza
sladéw wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy,

sporzadzenie wykazu ofert ztozonych po uptywie terminu sktadania ofert i przekazanie go
Przewodniczacemu,

sporzadzanie protokolow z czynnosci podejmowanych przez komisje¢ oraz dokumentow
bedacych wynikiem jej prac, w szczeg6lnosci oswiadczen, zawiadomien, informacji oraz
inne dokumentow adresowanych do wykonawcow,

przekazywanie wykonawcom adresowanych do nich o$wiadczen, zawiadomien, informacji
oraz innych dokumentow,

sporzadzanie ogloszen oraz innych dokumentéw wymaganych ustawa oraz po zatwierdzeniu
Burmistrza publikowanie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej oraz w miejscu ogolnie dostgpnym w




Urze¢dzie Miejskim w sposob w ustawie okreslony,

10) opracowanie umowy, a takze uzyskanie pisemnej akceptacji prawnika kancelarii radcow
prawnych prowadzacej obstuge prawng Urzedu Miejskiego oraz kontrasygnaty Skarbnika
Miasta;

11) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazanie Skarbnikowi Miasta oryginaldéw poreczen
bankowych, porgczen spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, gwarancji
bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz poreczen udzielanych przez podmioty, o
ktérych mowa w art.6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsigbiorczoscei (t. j. Dz. U. z 2007 Nr 42 poz. 275), sktadanych przez
wykonawcow jako wadium.

12) w przypadku zaistnienia przestanki zwrotu wadium, gdy wniesiono je:

a) w pieniadzu — przekazanie Skarbnikowi Miasta informacji o obowiazku zwrotu wadium
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono
przechowywane, pomniejszonego o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz
prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek bankowy wskazany przez
wykonawce,

b) w innej niz lit. a) formie — przekazanie Skarbnikowi Miasta informacji o obowigzku
zwrotu wadium.

13) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazanie Skarbnikowi Miasta oryginalow poreczen
bankowych, gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju
dokumentéw skiadanych przez wykonawcow jako zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy.

14) sporzadzenie kopii umowy celem zalaczenia jej do protokotu postgpowania,

15) przekazanie oryginalow umowy do Jednostki Merytorycznej i Skarbnika Miasta.

§10

1. W przypadku rozstrzygania protestu komisja moze pracowa¢ w skladzie dwuosobowym —
Przewodniczacy i Sekretarz. W pozostatych przypadkach komisja w czasie swoich prac
podejmuje wigzace ustalenia, gdy jest obecna co najmniej potowa jej skltadu, w tym
Przewodniczacy i Sekretarz.

2. Czlonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie
réwna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.

3. Czlonek komisji moze zlozy¢ zdanie odrgbne. Zlozenie zdania odrgbnego wymaga
pisemnego uzasadnienia

§11

W przypadku gdy czlonek komisji nie moze petnié¢ swojej funkcji, Burmistrz moze powola¢ inng
osobe do sktadu komisji.

§ 12

Czlonkowie komisji, osoby pracujace w charakterze bieglych (rzeczoznawcédw) oraz inne osoby
wykonujace czynnosci w postgpowaniu nie moga udostgpniaé, z zastrzezeniem art. 96 ust. 3
ustawy, wykonawcom lub osobom trzecim, informacji uzyskanych w zwiazku z
przygotowywaniem i prowadzeniem postgpowania, w szczego6lnosci informacji zawartych w
zatacznikach do protokotu, o ktorych mowa w art. 96 ust 2 ustawy.




§13

Komisja konczy prace odpowiednio:

1) po opublikowaniu odpowiedniego ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia publicznego,
2) w przypadku prawomocnego uniewaznienia postepowania,

3) w przypadku rozwiazania komisji przez Burmistrza.

§ 14
Po zakonczeniu postgpowania protokot postepowania wraz z zatacznikami przechowywany jest

w archiwum Urzedu Miejskiego przez okres 4 lat od dnia zakoniczenia postgpowania w sposob
gwarantujacy jego nienaruszalnos¢.

§ 15

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy i aktow
wykonawczych do ustawy.




