ZARZADZENIE NR 2/2017
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) i art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2015, poz. 2164 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje.

§1

Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej — w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego Zarzadzenia - do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Jacek Kowalski



1.

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej

§1

Regulamin okres$la zasady i tryb dziatania komisji przetargowej powotywanej na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez miasto Nowy

Dwor Mazowiecki. Kazdej powotanej komisji przetargowej powierza sie jednoczesnie

dokonanie po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego innych

czynnosci, ktdre zostaty objete postanowieniami regulaminu, a w szczegdlnosci
czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy w sprawie okreslonego zamowienia.

Okreslenie zasad i trybu dziatania komisji przetargowej stuzy w szczegdlnosci ustaleniu

jej organizaciji, sktadu i trybu pracy oraz zakresu obowigzkéow cztonkdéw komisji, majac

na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
cztonkdw komisji za wykonane czynnosci i przejrzystosci jej prac.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe, o ktérej mowa w ust. 1;

3) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Nowy Dwor Mazowiecki;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta, tj. kierownika
Zamawiajacego w rozumieniu przepisow ustawy, lub inng osobe dziatajacg na
podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza, ktorej powierzono wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, a ponadto czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

5) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Miasto;

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

7) postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w rozumieniu przepiséw ustawy;

8) zamodwieniach - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia publiczne, czyli umowy
odptatne zawierane w oparciu 0 przepisy ustawy miedzy Miastem
a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim;

10) Jednostce Merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwg ze wzgledu na
specyfike przedmiotu zamoéwienia komorke organizacyjng Urzedu - Wydziat,
jednostke réownorzedng Wydziatom lub Samodzielne Stanowisko w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
ustalonego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza - odpowiedzialng za realizacje
przedmiotu zamoéwienia, a w przypadku Wydziatu Projektow Infrastrukturalnych -
Biuro Wdrazania i Obstugi Projektéw Infrastrukturalnych;

11) Biurze Zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Planowania i Zamowien
Publicznych w Wydziale Projektow Infrastrukturalnych;

12) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika lub osobe na Samodzielnym
Stanowisku w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim ustalonego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

13) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang przez Burmistrza
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania zgodnie z przepisami ustawy
i dziatajacq na podstawie regulaminu;

14) Przewodniczgacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego Komisji;

15) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Komisji;

16) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia.



N

§2

Komisje, poszczegdlnych jej cztonkdéw, a takze biegtych, o ktérych mowa w art. 21 ust.
4 ustawy, powotuje i odwotuje zarzadzeniem Burmistrz. Komisja rozpoczyna prace
z dniem podpisania zarzadzenia.

Komisja jest zespotem pomocniczym Burmistrza powotywanym do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonego postepowania. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
Burmistrz moze powierzy¢ przygotowanie i przeprowadzenie postepowania wskazanej
przez siebie osobie. W takim przypadku komisji przetargowej nie powotuje sie.

Komisja sktada sie z co najmniej 4 oséb, w tym co najmniej 1 osoba musi pochodzi¢
z Jednostki Merytorycznej, z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku zamédwienia na ustugi lub roboty budowlane, ktérego wartos¢ jest réwna
lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, w sktad
komisji wchodza co najmniej 2 osoby pochodzace z Jednostki Merytorycznej, ktére po
udzieleniu zamoéwienia bedg petni¢ nadzoér nad jego realizacja.

Powotujac Komisje, Burmistrz wskazuje sposrdéd jej cztonkéw Przewodniczacego
i Sekretarza. Nie mozna taczy¢ funkcji Przewodniczacego z funkcjg Sekretarza.
Przewodniczacy kieruje pracami Komisji.

Funkcje Sekretarza petni pracownik Biura Zamoéwien.

Burmistrz wskazuje sposréd cztonkéw Komisji zastepce Przewodniczacego, ktory petni
funkcje Przewodniczacego podczas jego nieobecnosci i zastepce Sekretarza, ktory petni
funkcje Sekretarza podczas jego nieobecnosci.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb rzetelny, bezstronny
i obiektywny, kierujac sie przepisami prawa, w szczegdlnosci zasadami udzielania
zamowien wymienionymi w Rozdz. 2 ustawy, a takze jak najlepiej wykorzystujac
posiadang przez siebie wiedze i doswiadczenie.

§3

Kazdy z cztonkédw Komisji, niezwtocznie po powotaniu go do sktadu Komisji, sktada, pod

rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie

pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.

1 ustawy.

Kazdy z czionkdéw Komisji, przed ztozeniem os$wiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 1,

zostaje uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie ponownie w terminie pdzniejszym,

jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, ujawnig sie w trakcie prac

Komisiji.

Przewodniczacy wyfacza z prac Komisji jej cztonka, ktory:

1) zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) nie ztozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego;

3) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim przypadku, wytaczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na niezgodno$¢ oswiadczenia
z prawda.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, przewodniczacy przekazuje Burmistrzowi

informacje o wytaczeniu z prac Komisji jej cztonka, wnioskujac jednoczesnie o jego

odwotanie ze sktadu Komisji i powotanie na jego miejsce nowego cztonka Komisji.

Wobec Przewodniczacego, czynnosci wytaczenia z prac Komisji dokonuje bezposrednio

Burmistrz, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu na jego miejsce nhowego

Przewodniczacego.

W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami Zamawiajacego lub

innymi osobami zatrudnionymi przez Zamawiajacego, jakie majg bezposredni lub

posredni wptyw na wynik postepowania, a Wykonawcami zachodzi relacja okreslona

w art. 17 ust. 1 pkt 2)-4) ustawy, Burmistrz odbiera od tych os6b, pod rygorem

odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie



pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Zapis
zawarty w ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§4

Komisja przygotowuje postepowanie, w tym przygotowuje do zatwierdzenia propozycje
wyboru trybu, w ktorym jest planowane przeprowadzenie postepowania, a nastepnie,
odpowiednio dla trybu, w jakim postepowanie to ma by¢ prowadzone, przygotowuje do
zatwierdzenia witasciwe dokumenty, a w szczegélnosci propozycje tresci SIWZ.
Niezaleznie od trybu, w jakim postepowanie ma by¢ prowadzone, Komisja, w kazdym
przypadku, przedstawia propozycje okreslenia warunkow udziatu w postepowaniu, ktore
beda musieli spetni¢c Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamoéwienia. Wskazuje
takze, jakie dokumenty Wykonawcy bedg zobowigzani ztozy¢ na potwierdzenie
spetniania warunkow udziatu w postepowaniu.

Wszczynajgc postepowanie, Komisja, w zaleznosci od wartosci zamowienia, zamieszcza

w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo przekazuje Urzedowi Publikacji Unii

Europejskiej odpowiednie dla trybu ogtoszenie.

Komisja prowadzi postepowanie, w tym dokonuje, odpowiednio dla trybu, w jakim

postepowanie jest prowadzone i stanu prowadzonego postepowania okreslonych

czynnosci oraz przygotowuje do zatwierdzenia wiasciwe dokumenty, w szczegolnosci:

1) przygotowuje do =zatwierdzenia propozycje poinformowania o0 wszczeciu
postepowania znanych Zamawiajgcemu Wykonawcow, ktéorzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamodwienia - w przypadku, gdy ustawa przewiduje takg mozliwos¢;

2) przygotowuje do zatwierdzenia wyjasnienia dotyczgce tresci SIWZ;

3) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zmiany tresci SIWZ;

4) w zaleznosci od wartosci zamowienia, zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych albo przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie
0 zmianie odpowiedniego dla trybu ogtoszenia;

5) prowadzi negocjacje albo dialog z Wykonawcami, informujac ich jednoczesnie, ze
ustalenia podjete w trakcie tych negocjacji albo dialogu nie sg dla Miasta wigzace
bez ich pisemnej akceptacji przez Burmistrza oraz przygotowuje do zatwierdzenia
pisemny protokot zawierajacy ustalenia podjete w trakcie negocjacji albo dialogu -
w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

6) dokonuje otwarcia ztozonych wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub otwarcia ztozonych ofert;

7) sporzadza protokdt z otwarcia ztozonych ofert odpowiadajgcy swoim zakresem
zakresowi wskazanemu w art. 86 ust 5 ustawy, a nastepnie zamieszcza go na
stronie internetowej Zamawiajacego;

8) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zwrotu wnioskdédw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert ztozonych po uptywie terminu na ich ztozenie;

9) wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o powotanie biegtych, jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych;

10) bada oferty ztozone przez Wykonawcow, w szczegdlnosci w kontekscie art. 89 ust.
1 ustawy;

11) przedstawia propozycje poprawienia oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych lub innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty
z SIWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty;

12) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do udzielenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert;

13) w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do
przedmiotu zamdwienia, przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do
udzielenia przez Wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu;

14) na podstawie informacji zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w art. 25a ust.
1 ustawy, ustala wstepnie, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu i spetnia
warunki udziatu w postepowaniu;



15) dokonuje oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,

16) wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o zatwierdzenie dokonanej oceny ofert;

17) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania Wykonawcy, ktérego oferta
zostata najwyzej oceniona, do zlozenia oswiadczen lub  dokumentow
potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy;

18) ustala okolicznosc istnienia braku podstaw wykluczenia Wykonawcéw;

19) ustala, czy Wykonawcy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu;

20) ustala, czy oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego;

21) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do ztozenia, uzupetnienia lub
poprawienia oswiadczenia okreslonego w art. 25a ust. 1 ustawy, o$wiadczen lub
dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1
ustawy, lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania lub
do udzielenia wyjasnien dotyczacych tych o$swiadczen lub dokumentéw;

22) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wezwania do ztozenia petnomocnictw,
jezeli Wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ziozyt wadliwe
petnomocnictwa;

23) przygotowuje do zatwierdzenia zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych i Komisji Europejskiej o odrzuceniu ofert, ktére wedtug Zamawiajgcego
zawieraty razgco niskg cene lub koszt z powodu udzielenia pomocy publicznej,
a Wykonawca, w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, nie udowodnit, ze
pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej - w przypadku, gdy wartosc
zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;

24) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje odrzucenia oferty, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne;

25) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wykluczenia Wykonawcy
z postepowania, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

26) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
podajac nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres,
jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci Wykonawcy, ktérego oferta ma
zosta¢ wybrana oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy, jezeli sq miejscami wykonywania dziatalnosci Wykonawcéw,
ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium
oceny ofert i tgczng punktacje, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

27) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje uniewaznienia postepowania, podajgc
uzasadnienie faktyczne i prawne;

28) zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego informacje, o ktoérych mowa
w art. 92 ust. 1 pkt 1) i 5)-7) ustawy;

29) na co najmniej 3 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta, przygotowuje do
zatwierdzenia propozycje wystgpienia z wnioskiem o wyrazenie przez Wykonawcow
zgody na przedtuzenie tego terminu o0 oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60
dni, oraz, o ile to wtasciwe, o przedtuzenie okresu waznosci wadium albo, jezeli nie
jest to mozliwe, o wniesienie nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania
ofertq;

30) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zwrotu wadium w przypadku zaistnienia
przestanki jego zwrotu albo propozycje zatrzymania wadium w przypadku
zaistnienia przestanki jego zatrzymania, a w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy, propozycje wezwania do ponownego
whniesienia wadium;

31) przyjmuje i analizuje informacje, o ktérych mowa w art. 181 ust. 1 ustawy,
a w przypadku uznania ich zasadnosci przygotowuje do zatwierdzenia propozycje
powtdrzenia czynnosci albo dokonania czynnosci zaniechanej;

32) przyjmuje i analizuje wniesione odwotania, a takze, na wniosek Burmistrza,
przygotowuje opinie na temat ich zasadnosci;

33) przygotowuje do zatwierdzenia informacje o wniesionych odwotaniach;



34) przygotowuje do =zatwierdzenia propozycje zgtoszenia opozycji przeciw
przystapieniu innego Wykonawcy do postepowania odwotawczego;

35) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje odpowiedzi na wniesione odwotanie;

36) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje wystgpienia z wnioskiem o uchylenie
zakazu zawarcia umowy w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérej mowa w art.
183 ust. 2 ustawy;

37) na wniosek Burmistrza, sporzgdza opinie na temat zasadnosci wniesienia skargi do
sadu;

38) w przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszonego w innej
formie niz w pienigdzu, sprawdza tres¢ dokumentu majacego stanowic
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, biorgc pod uwage koniecznosc
zapewnienia nalezytej ochrony interesom Zamawiajacego;

39) sporzadza umowe w sprawie zamowienia publicznego;

40) w zaleznosci od wartosci zamowienia, zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie
o udzieleniu zamowienia;

41) sporzadza protokot postepowania.

Z dokonania kazdej czynnosci podejmowanej przez Komisje jest sporzadzany pisemny

protokdt, ktéry podpisuja cztonkowie Komisji obecni przy jej dokonywaniu. Ztozenie

przez cztonkéw Komisji podpiséw na przygotowanych do zatwierdzenia projektach
dokumentéw, bedacych wynikiem prac Komisji, jest rdwnowazne ze sporzgdzeniem
protokotu z czynnosci, ktérych wynikiem byto opracowanie tych dokumentéw.

Komisja moze odstgpi¢ od obowigzku sporzadzenia pisemnego protokotu z dokonania

czynnosci wymienionych w ust. 3 oraz ust. 4 pkt 1), 4), 8), 23), 28), 29), 33), 39)

i 40).

§5

Z zastrzezeniem ust. 2, Burmistrz zatwierdza dokumenty bedace wynikiem prac
Komisji.

Burmistrz odmawia zatwierdzenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli w jego
ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy lub przepisami aktéw wykonawczych do
ustawy, a w szczegodlnosci jezeli postanowienia w nich zawarte nie zapewniajg
w dostateczny sposéb wyboru oferty najkorzystniejszej. Odmowa, o ktérej mowa
w zdaniu poprzednim, musi zawiera¢ sporzadzone w formie pisemnej uzasadnienie.
Burmistrz stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetych przez Komisje z naruszeniem
przepisbw prawa, wydajac jednoczesnie polecenie powtdrzenia tych czynnosci.
W przypadku zaistnienia ktérejkolwiek z przestanek uniewaznienia postepowania,
nakazuje jego uniewaznienie.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 zdanie pierwsze, Komisja powtarza czynnosé
uniewazniona.

§6

Postugiwanie sie regulaminem nie zwalnia cztonkdédw Komisji z odpowiedzialnosci za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Cztonkowie Komisji odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu. Podlegajg oni w tym
zakresie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
wilasciwych przepiséw.

Polecenia i decyzje dotyczace przygotowania i przeprowadzenia postepowania sqg
wydawane w formie pisemnej.

Przewodniczacy lub Sekretarz, po stwierdzeniu, ze wykonanie otrzymanego od
Burmistrza polecenia prowadzi do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych moze
ztozy¢ pisemne zastrzezenie wobec tego polecenia.

W przypadku, gdy, pomimo ztozenia pisemnego zastrzezenia wobec polecenia, ktérego
wykonanie prowadzi do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, Przewodniczacy lub



Sekretarz otrzyma od Burmistrza pisemne potwierdzenie wykonania tego polecenia albo
polecenie to nie zostanie odwotane albo zmienione, nie ponoszg oni jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci za powstate wskutek wykonania tego polecenia naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 5, przystuguje kazdemu z cztonkéw Komisji z tym
zastrzezeniem, ze pisemne zastrzezenie przekazuje sie Burmistrzowi za posrednictwem
Przewodniczacego.

§7

Do obowigzkéw cztonka Komisji pochodzacego z Jednostki Merytorycznej nalezy

w szczegolnosci:

1) weryfikowanie, czy przedmiot zamowienia okreslony w ofercie jest tozsamy
z przedmiotem zamédwienia opisanym w SIWZ;

2) sprawdzanie kosztorysow ofertowych i formularzy zawierajgcych cene/ceny;

3) przedstawianie Przewodniczgcemu propozycji powotania biegtych;

4) przekazywanie Jednostce Merytorycznej informacji o uniewaznieniu postepowania.

Do obowigzkdw Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji;

2) kierowanie obradami Komisji;

3) podawanie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jakg Miasto zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

4) podawanie podczas otwarcia ofert:

a) nazw (firmy) oraz adreséw Wykonawcow,

b) ceny/cen,

c) terminu wykonania zamowienia,

d) okresu gwarancji,

e) warunkdéw ptatnosci zawartych w ofertach,

f) innych informacji zawartych w ofertach, jezeli sg one objete kryteriami oceny
ofert;

5) informowanie Burmistrza o wszelkich problemach zwigzanych z pracami Komisji
wystepujacych w trakcie postepowania;

6) na wniosek Burmistrza, informowanie go o postepie prac Komisji.

Do obowigzkdéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie protokotu postepowania;

2) zawiadamianie o0séb powotanych do sktadu Komisji o fakcie ich powotania
niezwtocznie po podpisaniu zarzadzenia w tej sprawie;

3) odbieranie od cztonkdéw Komisji, 0sob pracujgcych w charakterze biegtych i innych
0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu o$wiadczen, o ktérych mowa w § 3
ust. 1;

4) organizowanie, w porozumieniu z Przewodniczgacym, posiedzen Komisji i wsparcie
obrad Komisji pod wzgledem techniczno-organizacyjnym;

5) podziat, w porozumieniu z Przewodniczacym, prac pomiedzy cztonkdéw Komisji
z uwzglednieniem wymogu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci cztonkéw komisji za wykonane czynnosci i przejrzystosci jej prac;

6) przyjmowanie oswiadczen lub dokumentow oraz ewentualnie innych informacji od
Wykonawcéw, a nastepnie zawiadamianie Przewodniczacego o fakcie ich
wptyniecia;

7) sprawdzanie, czy ztozone oferty znajdujg sie w stanie nieuszkodzonym Ilub nie
noszg Sladow wskazujgcych na prébe naruszenia ich poufnego charakteru;

8) sprawdzanie, czy oferty wptynety przed uptywem terminu sktadania ofert;

9) sporzadzanie protokotow z czynnosci podejmowanych przez Komisje i dokumentow
bedacych wynikiem jej prac, w szczegdlnosci kierowanych do Wykonawcow;

10) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia dokumentow, bedacych wynikiem
prac Komisji;

11) przekazywanie Wykonawcom kierowanych do nich dokumentéw;

12) w zaleznosci od wartosci zamowienia, zamieszczanie ogtoszen wymaganych ustawg



w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazywanie ich do publikacji Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej;

13) zamieszczanie ogtoszen wymaganych ustawg w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie Zamawiajacego;

14) zamieszczanie informacji wymaganych ustawg na stronie internetowej
Zamawiajgcego;

15) opracowywanie umdéw w sprawie zamoéwienia, a takze uzyskiwanie ich pisemnej
akceptacji ze strony Naczelnika Jednostki Merytorycznej i prawnika kancelarii
radcéw prawnych prowadzacej obstuge prawng Urzedu oraz kontrasygnaty
Skarbnika Miasta;

16) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazywanie Skarbnikowi Miasta oryginatow
poreczen bankowych, poreczen spoétdzielczej 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 Przedsiebiorczosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r., poz. 359 ze zm.), sktadanych przez Wykonawcéw jako wadium;

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

a) w pieniadzu - przekazywanie Skarbnikowi Miasta wniosku o zwrot wadium wraz
z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono
przechowywane, pomniejszonego o koszty prowadzenia rachunku bankowego
oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawcoéw,

b) w formie innej niz okreslona w lit. a) - przekazywanie Skarbnikowi Miasta
wniosku o zwrot wadium;

18) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazywanie Skarbnikowi Miasta oryginatow
poreczen bankowych, poreczen spoétdzielczej 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 Przedsiebiorczosci, i innego rodzaju
dokumentéw sktadanych przez Wykonawcow jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

19) sporzadzanie kopii umowy w celu zataczenia jej do protokotu postepowania;

20) przekazywanie oryginatow umowy w sprawie zaméwienia Jednostce Merytorycznej
i Skarbnikowi Miasta.

§8

1. Komisja w trakcie swoich prac podejmuje wigzace ustalenia, gdy jest obecna co
najmniej potowa jej sktadu, w tym Przewodniczacy i Sekretarz z tym, ze wymaganie to
uznaje sie za spetnione takze w przypadku obecnosci, odpowiednio, zastepcy
Przewodniczacego lub zastepcy Sekretarza.

2. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie
rowna liczba gtoséw, decydujace znaczenie ma gtos Przewodniczacego.

3. Czionek Komisji moze ztozy¢ zdanie odrebne. Ztozenie zdania odrebnego wymaga
szczegotowego uzasadnienia sporzadzonego w formie pisemnej.

§9

W przypadku, gdy cztonek Komisji nie moze petni¢ swojej funkcji, Burmistrz powotuje na
jego miejsce inng osobe do sktadu Komisji.

§ 10

Cztonkowie Komisji, osoby wystepujace w charakterze biegtych oraz inne osoby wykonujace
czynnosci w postepowaniu, z zastrzezeniem art. 96 ust. 3 ustawy, sg zobowigzani do
zachowania poufnego charakteru informacji uzyskanych w zwiazku z przygotowywaniem lub
prowadzeniem postepowania, a ponadto, do przestrzegania tajemnicy chronionej prawem



i postepowania w zgodzie ze szczegolnymi zasadami ochrony informacji niejawnych
wynikajacymi z wtasciwych przepisdéw prawa.

§ 11

1. Komisja konczy prace odpowiednio:

1) z dniem zamieszczenia albo przekazania do publikacji ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia;

2) z dniem uprawomocnienia sie czynnosci uniewaznienia postepowania;
3) z dniem rozwigzania Komisji przez Burmistrza.

2. Po zakonczeniu postepowania protokdét postepowania wraz z zatgcznikami jest
przechowywany w archiwum zaktadowym Urzedu przez okres co najmniej 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

§12

W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu majg zastosowanie przepisy ustawy
i aktow wykonawczych do ustawy.



