Zatacznik nr 5 do Regulaminu Udzielania Zamoéwieni Publicznych

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j
powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w Urzedzie Miasta Milanéwka

1
. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,,Komisiq” jest powglywana do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.
. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej zwany dalej ,,Regulaminens” ustala organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkéw Komisji Przetargowe;.
. Komisj¢ Przetargowsg powoluje Burmistrz Miasta Milanéwka, bedacy Kierownikiem Zamawiajacego.
. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powolywanym do oceny
spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
do badania 1 oceny ztozonych ofert.
. Wyznaczanie os6b do skladu Komisji Przetargowej nastepuje w szczegdlnosci z uwzglednieniem odpowiednich
ich kwalifikacji zwiazanych z przedmiotem zamoéwienia.
. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.
. Komisja musi liczy¢ min. 3 osoby.
. W sktad Komisji wchodza: Przewodniczacy Komisji, Sekretarz i cztonkowie Komisji.

2
. Czlonkowie Komisji musza przestrzega¢ w trakcie §7ykonywania swych czynnosci wszystkich obowiazujacych
przepisOw prawa, w szczegolnosci przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawq” oraz
wszelkich aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Komorki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie
postgpowania,  odpowiadaja za sporzadzenie oraz modyfikacje opisu przedmiotu zamoéwienia zgodnie
z przepisami ustawy.
. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawniac jakichkolwiek informacji zwiazanych
z pracami Komisji, w szczegélnosdci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.
. Czlonkom Komisji, ani jej Przewodniczacemu nie wolno wykonywac¢ poleceri ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowana stratg nawet, jezeli otrzymali takie polecenie na pismie.
. Jezeli w zwiazku z praca w Komisji jej czlonek otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu jest niezgodne
z prawem, z interesem Zamawiajacego, interesem publicznym albo nosi znamiona pomylki, powinien przedstawic
swoje spostrzezenia Przewodniczacemu. Czlonek Komisji powinien réwniez przedstawi¢ Przewodniczacemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, jest w jego
przekonaniu niezgodny z prawem, z interesem Zamawiajacego lub interesem publicznym albo nosi znamiona
pomylki.
. W przypadku nieuwzglednienia przez Przewodniczacego Komisji zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4, Czlonek
Komisji moze zalaczy¢ do protokolu postgpowania oswiadczenie ze zdaniem odrebnym, badZz moze przedstawié
swoje zastrzezenia, droga stuzbows, Burmistrzowi Miasta Milanowka.
. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca Komisji (do ofers,

wnioskow, alaenikow, wyjasnien logonych przez wykonawedw, wydanych opinii ip.).

§3

. W pracach Komisji Przetargowej moga uczestniczy¢ zaréwno pracownicy Zamawiajacego, jak i osoby, ktére nie

sq pracownikami Zamawiajacego - Biegli (Rzeczoznawcy).
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2. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powotac Bieglych (Rzeczoznawcéw) ds. merytoryczaych.

3. Przepisy dotyczace odpowiedzialnosci, praw i obowiazkéw czlonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio
do Bieglych (Rzeczoznawcow).

4. Wszelkie opinie lub wyjasnienia Bieglych (Rzeczoznawcow) winny by¢ zlozone na piSmie 1 stanowig integralna
cze$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Na zadanie Komisji Biegly (Rzeczoznawca) bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnient w zakresie wymagajacym wiedzy specjalnej.

6. Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialno$ci Czlonkéw Komisji za podjete decyzje.

7. Biegly (Rzeczoznawca) sklada o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1

ustawy.

§4
1. Komisja sktada si¢ z:
1) Przewodniczacego Komisji, ktory w szczegdlnosci:

a) kieruje pracami Komisji Przetargowej,

b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop itp.) wnioskuje o zmiang sktadu Komisji,

¢) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zgod¢ na korzystanie z opinii Bieglych (Rzeczoznawcéw),
o ile tacy nie zostali powolani w drodze Zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego,

d) okresla sposéb dokonywania oceny spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu,

¢) podpisuje wilasciwe druki przetargowe, druki stuzace do korespondencji z Wykonawcami i innymi
uczestnikami postgpowania oraz inne pisma i dokumenty zwigzane z postgpowaniem (w tym odpowiedzi na
whiesione prez Wykonawedw gapytania, wezwania Wykonaweow togenia wyjasnier dotyczacych tresci glozonych prez nich
wnioskdw lub ofert, wezwania Wykonawcow do gtozenia wymaganych prez Zamawiajacego oSwiadezeri i dokumentow, bad%
ich uzupelnienia, godnie prigpisami ustawy),

f) odbiera oswiadczenia w formie pisemnej czlonkéw Komisji Przetargowej o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,

@) w przypadku zlozenia przez Czlonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zloZenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego

z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udzialu

w postepowaniu. Informacje o tym fakcie Przewodniczacy przekazuje Burmistrzowi Miasta, ktéry w miejsce
wylaczonego cztonka moze powolaé nowego czlonka Komisji. Wobec Przewodniczacego Komisji
czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz Miasta Milanéwka,

h) wyznacza terminy posiedzeft Komisji oraz odpowiada za ich prowadzenie,

i) dokonuje podziatu migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w zwiazku z udzieleniem zamdéwienia
publicznego,

j) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

k) informuje Burmistrza Miasta o problemach zwiazanych z pracami Komisji Przetargowej,

2) Sekretarza Komisji, do ktérego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

a) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez Komisje,

b) opracowywanie projektéw wszystkich dokumentéw przetargowych, w tym miedzy innymi: specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, odpowiedzi na pytania Wykonawcow, wezwan Wykonawcdw, zmiany
specyfikacji, protokolu postgpowania, ogloszen itp.,

¢) obstuga techniczno-organizacyjna Komisiji,

d) wydawanie lub przestanie Wykonawcom specytikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

e) prowadzenie wszelkiej korespondencii zwiazanej z organizacja postgpowania,

f) przesylanie wnioskow, ogloszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,

@) sprawowanie pieczy nad protokotem, wnioskami, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

h) sprawdzenie wniesienia wadium przed otwarciem ofert, jesls byto ono wymagane,
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1. Do
1)
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11)

12)

13)
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16)

17)
18)
19)
20)
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i) przekazanie do Referatu budzetowo-finansowego wniosku o zwrot wadium Wykonawcom,

j) umieszczanie w miejscach publicznie dostgpnych Ogloszenia o zamoéwieniu, o wynikach postgpowania
1 rejestrowanie ich w Sekretariacie Urzedu Miasta w ,,Rejestrze ogloszeri Urzedn Miasta Milandwka” nadajac im
kolejny numer z rejestru.

Cztonkow Komisji, ktérzy biorq udzial w pracach Komisji i wykonuja zadania powierzone im przez

Przewodniczacego Komisji.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji (choroba, urlop, itp.) zastepuje go Sekretarz Komisji.

5
zadan Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nal§2y:
zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zamowienia przygotowanym przez Komoérke wnioskujaca
o przeprowadzenie postgpowania i dokonanie jego ewentualnej korekty,
przygotowanie ostatecznego opisu przedmiotu zamowienia,
ustalenie ostatecznego trybu, w ktérym zostanie udzielone zaméwienie,
sporzadzenie projektéw:  specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udzialu
w postegpowaniu, zaproszenia do skladania ofert,
sporzadzenie projektu ogloszenia o przetargu 1 jego opublikowanie zgodnie z przepisami ustawy,
udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia,
prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadku, jezeli ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjaci,
w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedluzenie terminu skladania ofert i wadium lub terminu
otwarcia ofert,
zlozenie o§wiadczen, wynikajacych z art. 17 ust. 1 ustawy,
uczestniczenie w sesji otwarcia ofert, w ktorej Komisja:
a) stwierdza nienaruszalnos¢ kopert zawierajacych oferty,
b) podaje kwote, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamoéwienia,
¢) dokonuje otwarcia ofert, podajac do wiadomosci nazwy i adresy poszczegdlnych firm, ceny ofert, terminy
wykonania zamoéwienia, okres gwarancji 1 warunki platnosci. Komisja nie otwiera ofert, ktére wplynely po
terminie sktadania ofert wyznaczonym w Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
d) przyjmuje na pismie o$wiadczenia zglaszane przez Wykonawcow.
ocena, bez udzialu Wykonawcéw, merytorycznej czesci ofert polegajaca na:
a) okresleniu, ktérzy z Wykonawcow podlegaja wykluczeniu z postgpowania zgodnie z wymogami ustawy,
b) okresleniu, ktére z ofert podlegaja odrzuceniu zgodnie z wymogami ustawy;
¢) poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omylek pisarskich oraz oczywistych omytek rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnos$ci tresci oferty z SIWZ niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty i niezwlocznym zawiadomieniu o tym Wykonawcow, zgodnie z wymogami ustawy;
d) wskazaniu oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie odrzuconych, zgodnie z kryteriami przyjetymi
w specyfikaciji istotnych warunkéw zaméwienia, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny;
zadania od Wykonawcéw zlozenia wyjasnient dotyczacych tresci ztozonych przez nich wnioskéw lub ofert,
jak réwniez do zlozenia wymaganych przez Zamawiajacego oswiadczen i dokumentdw (bqd? ich nzupetnienia),
zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy,
zadania od Wykonawcdw zlozenia wyjasnied w zakresie razaco niskiej ceny,
whioskowanie o uniewaznienie postgpowania w przypadkach wymienionych w ustawie,
proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie przyznanej liczby punktéw w ostatecznej
ocenie punktowej,
przygotowywanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego wniosku o zatwierdzenie
wynikéw postepowania,
sporzadzenie ogloszenia o wynikach postgpowania i jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy,
sporzadzenie protokotu z postepowania,
przedstawienie do zatwierdzenia protokotu z postepowania,
w przypadku wniesienia odwotania — poinformowanie o tym fakcie innych Wykonawcow,

wspblpraca z Radcg Prawnym przy przygotowywaniu odpowiedzi na wniesione odwolanie,
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el

22) w uzasadnionych przypadkach (po wuiesienin odwolania i jego nwzglednieniu albo po wyroku Krajowej 13by Odwotaweze)
— dokonanie powtoérzenia okreslonych czynnosci,

23) wykonanie czynnosci technicznych, ktérych efektem bedzie podpisanie umowy,

24) sporzadzenie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia i przestanie go do publikacji w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

Do zadan Bieglych (Rzeczoznawcow) w szczegblnosci nalezy:

1)  uszczegdlowienie przedmiotu zaméwienia (nagwa, wielkosé zamdwienia, wymagane Swiadectwa/ certyfikaty, wymagany
termin  realizagi amowienia, oRreSlenie  parametrow  technicinych, ngytkowych orag  Rryteridw oceny ofert itp.)
- ze szczegblnym uwzglednieniem art. 29 ust. 1-3 ustawy i weryfikacje w zakresie merytorycznym ztozonych
ofert, ze szczegblnym uwzglednieniem art. 89 ustawy.

§o

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania Zarzadzeniem Burmistrza.

Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnosé, co najmniej potowy jej cztonkéw.

Komisja pracuje kolegialnie.

Rozstrzyganie spraw odbywa si¢ w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszo$cia gloséw obecnych, z zastrzezeniem
odmiennych procedur, okreslonych w ustawie, w szczegélnosci dotyczacych indywidualnej oceny ofert.

Kazdy czltonek Komisji dysponuje jednym glosem ,,3a” lub ,przeci” (bez moZliwosei wstryymania si¢ od glosn).
W przypadku rownej liczby gloséw ,,za” 1 ,,przecin”, glos Przewodniczacego Komisji ma charakter rozstrzygajacy.
Czlonek Komisji glosujacy przeciwko przyjetemu przez Komisje rozstrzygnieciu jest obowigzany niezwlocznie,
jednak nie p6zniej niz na nastgpne posiedzenie Komisji, przedstawi¢ pisemne uzasadnienie swojego stanowiska.

§7

Burmistrz Miasta stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

Na polecenie Burmistrza Miasta, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

Dzialalno$¢ Komisji Przetargowej konczy si¢ z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postepowania przez
Kierownika Zamawiajacego.

§8

Osoby, ktérym Kierownik Zamawiajacego powierzyl wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego: czlonkowie Komisji, Biegli (Rzeczoznawcy) oraz inne
osoby wystepujace w postgpowaniu ponosza odpowiedzialnosé wynikajaca miedzy innymi z: Kodeksu Karnego,
a w szczegélnosci Rozdzialu dot. Przestgpstw przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno$é zaréwno w przypadku
dzialania, jak i zaniedbania.
Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, naruszenie prawa w zwigzku z udzielaniem zamoéwien
moze spowodowac inng odpowiedzialnos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Czynno$ciami Cztonkéw Komisji bedacymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych sa w szczegdlnosci:
1) dokonanie opisu przedmiotu zaméwienia w sposéb, ktéry utrudnia uczciwa konkurencie,
2) dokonanie okreslenia warunkow udziatu w postgpowaniu w sposéb, ktéry utrudnia uczeiwg konkurencje,
3) dokonanie oceny spelniania warunkéw 2z naruszeniem zasad udzielania zamoéwienn publicznych,
w szczegblnosci niezgodnie z trescia ogloszenia o postgpowaniu i/lub SIWZ,
4) dokonanie oceny ofert w opatciu o kryteria inne niz okreslone w SIWZ,
5) dokonanie wykluczenia Wykonawcy z postgpowania z naruszeniem przepisOw ustawy okreslajacych
przestanki wykluczenia,
6) dokonanie odrzucenia oferty Wykonawcy z naruszeniem przepiséw ustawy okreSlajacych przestanki
odrzucenia oferty,
7) zlozenie propozyciji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania z naruszeniem ustawy,
8) zlozenie propozycji podpisania umowy z Wykonaweca, ktéry nie zostal wybrany zgodnie z przepisami ustawy,
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9) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego do podpisu umowy przed ostatecznym uprawomocnieniem si¢
wyboru oferty,

10) nie ztozenie o§wiadczen o bezstronnosci wymaganych przepisami ustawy,

11) nie zlozenie wniosku o wylaczenie z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez czlonka
Komisji, ktéry podlega wyltaczeniu z postgpowania na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy,

12) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego z naruszeniem zasady jawnosci,

13) nieprzestrzeganie terminéw okreslonych w ustawie,

14) dokonanie innych czynnosci naruszajacych przepisy o zamoéwieniach publicznych, ktére maja wplyw

na wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9

1. Udostepnianie dokumentéw dokonywane jest na pisemny wniosek zainteresowanego Wykonawecy.

2. Zamawiajgcy umozliwia wszystkim zainteresowanym wglad do dokumentéw w swojej siedzibie, w dniach
iw godzinach pracy.

3. Kazde udoste¢pnienie dokumentéw jest potwierdzone notatka podpisana przez obie Strony.

4. Na wniosek Wykonawcy, Zamawiajacy moze przekaza¢ kopi¢ protokotu wraz z zalacznikami dostgpnymi
srodkami przekazu (poczta, fax-em lub drogg elektroniczna).

5. W obecnosci i za zgoda czlonkéw Komisji Wykonawca moze utrwali¢ za pomocsa $rodkéw technicznych
stuzacych do utrwalania obrazu tres¢ ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszcezenie do udziatu w postgpowaniu.

6. Udostepnianie dokumentéw dotyczacych postgpowania nastgpuje zgodnie z art. 96 ust. 3 ustawy.

10
1. Komisja sporzadzajac dokumentacj¢ z przeprowad§onego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zobowiazana jest stosowaé wzory drukéw, o ktérych mowa w przepisach wykonawczych do ustawy oraz zasady
obiegu i wzory dokumentéw obowiazujace w Urzedzie.
2. W trakcie trwania post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dokumentacja przetargowa powinna by¢
przechowywana w bezpiecznym miejscu, w sposob uniemozliwiajacy wglad oséb postronnych.
3. Po zakoriczeniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pelna dokumentacja z przeprowadzonego

postgpowania bedzie przechowywana w Referacie ds. Zaméwien Publicznych.

1

1. W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulamginem majq zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych odpowiedzialni
sq Kierownicy tych komoérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani do zapoznania z treScia regulaminu podleglych im
pracownikow.

4. Watpliwosci zaistniale na tle interpretacji niniejszego regulaminu rozstrzyga Burmistrz Miasta Milandwka.

5. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne do czasu wejscia w zycie odrebnych regulacji prawnych
odnoszacych si¢ do spraw w nim regulowanych.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Milandwka.
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