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Zatgcznik nr 2 do Zasad
postepowania w Gminie
Zelow przy udzielaniu
zamowien publicznych
przekraczajacych kwote
14000 euro w Gminie Zeléw

REGULAMIN ORGANIZACJI | TRYBU PRACY KOMISJI
PRZETARGOWEJ PRZYGOTOWUJACEJ | PROWADZACEJ
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

. Regulamin organizacji i trybu pracy Komisji przetargowej przygotowujacej i prowadzace;

postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwany dalej ,Regulaminem

Komisji” okre$la szczegotowe zasady postepowania oraz skfad, organizacje i

kompetencje Komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisjq” oraz zakres obowigzkow

poszczegolnych jej cztonkow.

Komisja wykonuje czynnosci zmierzajace do udzielenia zamowienia publicznego,

zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.), zwanej dalej ,Ustawa’,

aktami wykonawczymi do Ustawy oraz ,Zasadami udzielania zaméwien publicznych o

wartosci przekraczajgcej kwote 14.000 euro przez Urzad Miejski w Zelowie ".

Do Komisji w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci

przekraczajacej kwote 14.000 euro powotuje sie¢ co najmniej 3 cztonkow,

w tym:

1) przewodniczacego,

2) sekretarza,

3) cztonkéw (co najmniej jeden cztonek sposrod pracownikéw komorki wnioskujacej
odpowiedzialny merytorycznie za opis przedmiotu zamowienia).

W przypadku, gdy istnieje uzasadniona potrzeba, w szczegolnosci w przypadku

wylaczenia czlonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie

zamoéwienia

publicznego, jego choroby lub z innych przyczyn, Kierownik Zamawiajacego moze

powotaé nowych cztonkéw, z uwzglednieniem ust. 3.

Kierownik Zamawiajacego odwotuje cztonkéw Komisji przetargowej na skutek:

1) nie wykonywania natozonych na niego obowigzkow lub obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien regulaminow,

2) wylaczenia cztonka Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

3) nie ztozenia o$wiadczenia z art. 17 Ustawy w terminie wyznaczonym przez
przewodniczgcego Komisji,

4) ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,

5) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach Komisji.

Whioski w zakresie okreslonym w ust. 4 i 5 sktada przewodniczacy Komisji

przetargowej lub pracownik ds. zaméwien publicznych.

Czlonkowie Komisji - swoje zadania wykonujg w ramach obowigzkéw stuzbowych na

zajmowanych stanowiskach. Przetozony cztonka Komisji jest obowigzany umozliwic

cztonkowi udziat w pracach Komisji.

Uczestnictwo w pracach Komisji jest obowigzkowe.

Czynnosci dokonane samodzielnie przez cztonka Komisji po powzigciu przez

niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych jego wytaczeniem sg

niewazne. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem takiego cztonka,

powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza
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sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik

postepowania.

Komisja:

1) rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania;

2) konczy dziatalno$¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego
lub z chwilg uniewaznienia postepowania,;

3) wykonuje czynnosci przy obecnos$ci minimum trzech cztonkow;

4) przygotowuje we wspdtpracy z radcg prawnym projekty specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia (SIWZ) i umow, ktére przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego;

5) przygotowuije i udziela odpowiedzi na pytania zgtaszane przez WWykonawcow;

6) przygotowuje projekty zmian tresci SIWZ, w razie koniecznosci propozycje
przesunigcia terminu otwarcia ofert, ktére przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego;

7) bada i ocenia ztozone oferty;

8) w przypadku prowadzenia postepowania w trybie, w ktorym przewidziane sg
negocjacje, prowadzi je z zaproszonymi \Wykonawcami, a w szczegolnosci:

a) negocjuje warunki umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
b) sporzadza protokot z negocjacji z zaproszonymi Wykonawcami;

9) sporzadza protokot z prac Komisji i przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub
osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia;

10) umieszcza w protokole z prac Komisji propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznienia postepowania wraz ze wskazaniem podstawy prawnej oraz
okolicznosci faktycznych;

11) sporzadza protokdt postepowania o udzielenie Zzamowienia publicznego
zgodnie z art. 96 Ustawy oraz opracowuje ogtoszenie o wyniku postgpowania;

12) zawiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku postgpowania podajac
dane wymagane Ustawa, oraz przekazuje stosowng informacjg podmiotom
wskazanym w Ustawie;

13) konsultuje w razie potrzeby z radcq prawnym czynnosci podejmowane Ww
prowadzonym postepowaniu.

14) zamieszcza wymagane Ustawa: ogtoszenia o wszczgciu postepowania, o wyborze
oferty najkorzystniejszej, badz uniewaznieniu postgpowania, informacje o
przedtuzeniu terminu sktadania ofert, o zawarciu umowy na tablicy ogtoszen w
miejscu publicznie dostgpnym oraz w formacie ,.pdf’ na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Zelowie oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych
udostepnionym na stronach internetowych UZP albo przekazuje Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspoéinot Europejskich celem publikacji w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, a takze zamieszcza SIWZ, jezeli Zamawiajacy
udostepnia jg na stronie internetowej oraz tres¢ zapytan i wyjasnienia do SIWZ,
zmiany SIWZ, kopie wniesionych protestow, ich rozstrzygniecie wraz z
uzasadnieniem na stronie internetowej, na ktérej jest udostepniana SIWZ oraz
przekazuje stosowne zawiadomienia Wykonawcom. Informacje znajdujace sie na
stronie internetowej sa udostepnianie na niej przez okres od daty umieszczenia
ogloszenia o wszczeciu postgpowania do 7 dni po dacie umieszczenia
ogtoszenia o zawarciu umowy lub uniewaznieniu postepowania,;

Kazda oferta (pismo, fax, e-mail) podlega zarejestrowaniu w protokole.

Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje
Kierownik Zamawiajacego, zatwierdzajac propozycije Komisji przetargowej. W
przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetej z naruszeniem prawa, Komisja
powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.
Jezeli Kierownik Zamawiajacego odmowi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7
Ustawy, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie
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Kierownik Zamawiajgcego powierza Komisji w zmienionym sktadzie.

Ustalenia Komisji nastepujg w formie pisemnej. Przewodniczacy Komisji podpisuje
pisma skierowane do Wykonawcow i ogtoszenia umieszczane na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Zelowie i tablicy ogtoszen. Protokoty z prac Komisji podpisujg
wszyscy cztonkowie biorgcy udziat w pracach Komisji. W przypadku nieobecnosci
cztonka Komisji w trakcie wykonywania czynnosci na protokole umieszcza sig adnotacje
,hieobecny”.

14. Przewodniczacy Komisji w szczegoélnosci:

1) zwotuje posiedzenia Komisji, ustala porzadek prac oraz prowadzi jej prace;

2) nadzoruje opracowywanie i przygotowanie przez sekretarza Komisji dokumentaciji
dotyczacej prowadzonego postepowania oraz sprawdza jej kompletnosc¢;

3) przedktada Kierownikowi Zamawiajagcego do zatwierdzenia projekt SIWZ
(stosowne zaproszenie) oraz ich zmiany, projekt umowy;

4) reprezentuje Zamawiajacego podczas publicznego otwarcia ofert:

a) otwiera posiedzenie,

b) przedstawia przybylym na otwarcie ofert sktad osobowy Komisji oraz osoby
zaproszone (biegli), podajac m.in. ich funkcje w Komisji,

c) podaje kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

d) w negocjacjach z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia albo negocjacjach z jednym
Wykonawca, badz w dialogu konkurencyjnym sprawdza czy reprezentanci
Wykonawcéw sg upowaznieni do wystepowania w imieniu podmiotow
sktadajacych oferty,

e) dokonuje otwarcia ztozonych ofert tzn. przedstawia przedmiot zamowienia,
odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe)
Wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana oraz zaproponowane ceny, a
takze termin wykonania zamowienia publicznego, okres gwarancji, warunki
ptatnosci zawarte w ofercie, jezeli byty wymagane,

f) zamyka czes¢ jawng postepowania

5) sktada o$wiadczenie oraz przyjmuje od pozostatych czionkéw Komisji
o$wiadczenia, iz nie podlegajg wykluczeniu z postgpowania o zamowienie
publiczne na podstawie art. 17 Ustawy oraz informuje Kierownika Zamawiajacego
o koniecznosci wytgczenia cztonka Komisji;

6) przewodniczy negocjacjom z Wykonawcami na temat warunkéw realizacji dostaw,
éwiadczenia ustug, wykonywania rob6t budowlanych (w przypadkach, gdy
zamowienie udzielane jest w trybie: negocjaciji z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia,
zamoéwienia z wolnej reki);

7) prowadzi dialog z wybranymi Wykonawcami;

8) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zasiggniecie opinii biegtych,
wskazujac przedmiot i zakres opiniowania oraz uzasadnienie koniecznosci
skorzystania z wiadomosci specjalnych;

9) przedktada Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokot postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz protokét z prac Komisji przetargowej;

10) przekazuje niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego pracownikowi ds. zamoéwien publicznych dokumentacje z
przeprowadzonego postepowania w celu jej przechowywania;

11) zleca cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, niezbgdnych do
prawidtowej pracy Komisji;

12) informuje na biezaco Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w
tym problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.



15. Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

1) prowadzi obstuge organizacyjno-biurowg Komisiji;

2) czuwa nad udostepnianiem protokotu wraz z catg dokumentacjg
zainteresowanym wykonawcom;

3) wykonuje inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajace z
prowadzonej procedury.

16. W przypadku nieobecnosci sekretarza Komisji jego obowigzki mogg wykonywac inni

17.
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cztonkowie Komisji wyznaczeni przez Przewodniczacego Komisji.

Cztonkowie Komisji w szczegolnoSci:

1) uczestniczg we wszystkich pracach Komisji;

2)niezwlocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez Wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im
warunkow sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 Ustawy;

3)oceniajg ztozone oferty wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w SIWZ (stosownym zaproszeniu) w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty;

4)sporzadzajg streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert albo
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert;

5)cztonkowie Komisji powotani z komorki wnioskujgcej i/lub powotani jako
pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za opis przedmiotu zamoéwienia w
szczegolnosci odpowiadajg za badanie ofert pod katem ich zgodnosci z opisem
przedmiotu zamowienia;

6)wykonujg inne zadania, zlecone przez przewodniczacego  Komisji,
wynikajace z przyjetej procedury postepowania.

Zasady odpowiedzialnosci cztonkdéw Komisji:

1) naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114
z pozn. zm.), a osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg
odpowiedzialnos¢, takze w przypadku winy nieumysinej;

2) w przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 Ustawy pracownik, ktory nie dopetnit
obowigzku zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o
zamoéwieniu i tym samym wyrzadzit Zamawiajgcemu szkode, ponosi
odpowiedzialnoé¢ materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Dziatu
pigtego Rozdziatu | Kodeksu pracy do wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia
przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody z winy nieumysinej, a w
petnej wysokosci za wine umysing;

3) naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem zamoéwien publicznych moze
spowodowa¢ odpowiedzialnos¢ karng | odpowiedzialno$¢ karng za
przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnos¢ za wykroczenie skarbowe zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

4) osoby naruszajgce zasady okreslone w niniejszym Regulaminie podlegajg
ponadto odpowiedzialnosci porzadkowe;j.

Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialnoéci za

prowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.



