ZARZADZENIE Nr 150/2017
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 25 wrzes$nia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej do
przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 r. poz. 730, poz.
935) w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.].
Dz. U. 22017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§1. Ustalam Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie,
stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Infrastruktury
1 Gospodarki Przestrzenne;.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Urzad Miejski w Sulejowie

Regulaminu pracy komisji przetargowej
powotlanej do przeprowadzania postepowan
o udzielanie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Sulejow, dnia 25 wrzes$nia 2017 roku



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 150/2017
Burmistrza Sulejowa

z dnia 25 wrzesnia 2017 roku

Regulamin pracy komisji przetargowe;j

§1
I. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, obowigzuje w Urzedzie
Migjskim w Sulejowie oraz okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkdw komisji
przetargowej. majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
Jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosé jej prac, zwanej dalej ,,Komisja™.
2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. | ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pozn. zm.), zwana
dalej ..pzp™. jak i do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
3. Ninigjszy regulamin zostal wydany zgodnie z nastepujacymi aktami: ustawa z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pozn. zm. ), ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z pozn. zm.), ustawg z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z poézn. zm.) oraz aktami
wykonawezymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.
4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢
takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego

§2

I. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powolanym do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w nastepujacych trybach:

a) przetargu nieograniczonym,

b) przetargu ograniczonym,

¢) negocjacjach z ogloszeniem,

d) dialogu konkurencyjnego ,
¢) licytacji elektronicznej,
f) zapytania o cene,
2) zamowienia z wolnej reki,
h) dynamicznego systemu zakupdw.
. Niniejszy regulamin nie ma zostawania do udzielenia zaméwienia w trybie Konkursu.
Komisj¢ powoluje Kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia.
4. Komisja przetargowa jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych
postepowan.
5. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.
6. Komisja przetargowa moze mieé¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
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§3
I. Czlonkowie Komisji wykonuja swoje obowiazki zwiazane z udziatem w pracach Komisji w ramach
swoich obowiazkéw stuzbowych.
2. Obowigzkiem przelozonego pracownika powotanego do sktadu Komisji jest umozliwienie mu
udziatu w pracach Komisji.
3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obicktywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
4. Czlonkowie Komisji maja prawo i obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
5. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca Komisji,
w szezegolnosei do ofert, protokoldw, zatacznikow, wyjasnieft ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych.



6. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji lub Kierownika
zamawiajacego, ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji — w tym w szczegdlnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert.

7. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do zachowania poufno$ci prowadzonych prac.

8. Czlonkowie Komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy
Komisji —do przewodniczacego Komisji lub Kierownika zamawiajacego.

9. Kazdy czlonek Komisji ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.

§4
I. Czlonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. | pzp.
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladaja niezwlocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego o$wiadczenia ujawnia si¢ na
wezesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 17
ust. I ustawy. czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego Komisji
oraz Kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Kierownika
zamawiajacego.
4. Odwolanie cztonka Komisji w trakcie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w § 9 pkt 10.
5. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 pzp, ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, Kierownik zamawiajacego
niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.
6. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylaczeniu
powtarza sig, chyba, ze postgpowanie powinno zostaé¢ uniewaznione.
7. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

§5
I. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, zwany dalej .przewodniczgcym™,
a w przypadku jego nieobecnosci zastepca przewodniczacego Komisji, zwany dalej ..zastepca
przewodniczacego™.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego.
3. Komisja skfada si¢ co najmniej z 3 0s6b.
4. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnodei co najmniej potowy jej czlonkoéw, w drodze

glosowania lub na podstawie sumy albo sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

5. W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin

6. W przypadku réwnej ilosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego. § 10 ust. | stosuje sie
odpowiednio.

§6
I. W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomoscei specjalnych, Komisja wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego
(rzeczoznawcy).
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. | winien wskazywa¢ osobe bieglego (rzeczoznawcey) oraz
przewidywang kwote jego wynagrodzenia wraz ze zrédlem finansowania.

3. Decyzje o powolaniu bieglego (rzeczoznawcy) podejmuje Kierownik zamawiajacego.



4. Biegly (rzeczoznawca) przedstawia pisemna opini¢ w okreslonym terminie, a na zadanie Komisji
bierze udzial w jej pracach z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.
5. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglych
(rzeczoznawcoOw).

. §7
I. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegdlnosci:

1) przygotowuje projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, zwanej dale]
.specyfikacjg”,

2) przygotowuje projekt ogloszenia wlasciwego dla danego trybu postepowania,

3) przekazuje wiasciwej komorce organizacyjnej dokumenty do ogloszenie o zamdwieniu
w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j,

4) przekazuje wiasciwej komorce organizacyjnej dokumenty dotyczace zmiany ogloszenia
w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje o nieckompletnej procedurze
lub sprostowanie,

5) przekazuje wiasciwej koméree organizacyjnej do zamieszczenia na stronie internetowej lub
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym
ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do opublikowania w ramach postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

6) przekazuje do opublikowania ogloszenie 0 zaméwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3,
w szczegolnosei w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim — w przypadku podjecia
takiej decyzji przez Kierownika zamawiajacego;

7) przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki;

8) udostepnia specyfikacje zainteresowanym wykonawcom,

9) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz przekazuje zatwierdzone
wyjasnienia wykonawcom, ktorym przekazano specyfikacje bez ujawniania zrodla zapytania,

10) przygotowuje projekt zmiany specyfikacji oraz projekt zmiany ogloszenia,

I'1) dokonuje otwarcia ofert oraz niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej informacje,
o ktorych mowa w art. 86 ust. 5 pzp,

12) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz przygotowuje
propozycje wykluczenia wykonawey w przypadkach okreslonych w specyfikacji, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia, a takze ocenia czy przedstawione przez
wykonawce dowody, o ktorych mowa w art. 24 ust.8-10 pzp sa wystarczajace do tego, by nie
podlegal on wykluczeniu,

I3) bada oferty oraz przygotowuje propozycje odrzucenia oferty w przypadkach przewidzianych
W pzp, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia,

I4) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

I5) wystepuje do wykonawey o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych
clementow oferty majacych wplyw na wysokosé ceny, w przypadku podejrzenia razaco niskiej
ceny,

16) wystepuje do wykonawey o udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

17) analizuje i ocenia wyjasnienia wykonawcy, o ktorych mowa w pkt 10§ 11,

18) poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 pzp, niezwlocznie zawiadamiajac
o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona,

19) wzywa wykonawce, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona — o ile uzna to za wlasciwe — do
zlozenia oswiadczen lub dokumentow, o ktorych mowa w art. 26 ust. 2 pzp.,

20) wzywa wykonawcow — jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu
postgpowania — na kazdym etapie postepowania, do zlozenia o$wiadezen lub dokumentow,
o ktérych mowa w art. 26 ust. 2f pzp,



21) wzywa wykonawcow do zlozenia, uzupelnienia lub poprawienia o$wiadczen lub dokumentow,
o ktérych mowa w art. 26 ust. 3 pzp lub do udzielania wyjasnien dotyczacych tych o$wiadczen
lub dokumentow,

22) wzywa wykonawcg do zlozenia pelnomocnictw, o ktorych mowa w art. 26 ust. 3a pzp,

23)_wzywa do zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadezen lub dokumentow, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 pzp,

24) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,

25) wystgpuje do Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne,

26) wystepuje do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

27) przyjmuje i analizuje wniesione informacje, o ktorych mowa w art. 181 ust. | pzp oraz
przygotowuje projekt stanowiska zamawiajacego w tej sprawie,

28) przygotowuje projekt wezwania wykonawcéw do  przystapienia do  postepowania
odwotlawczego,

29) przyjmuje i analizuje wniesione odwolania oraz przygotowuje — w uzgodnieniu z radca
prawnym lub adwokatem wykonujacym obstuge prawng w Urzedzie Miejskim w Sulejowie —
projekt odpowiedzi na odwolanie.

2. Komisja przedklada Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia propozycje:
1) specyfikacji,
2) ogloszenia,
3) zmiany specyfikacji i ogloszenia oraz wyjasnien tresci specyfikacji,
4) wykluczenia wykonawcy,
5) odrzucenia oferty,
6) wyboru najkorzystniejszej oferty,
7) wezwania wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych,
8) uniewaznienia postgpowania,
9) odpowiedzi na odwolanie.

§8

I. 7 kazdego posiedzenia Komisji sckretarz Komisji, zwany dalej ..sekretarzem”, sporzadza notatke,
zawierajaca co najmniej:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

2) listg obecnosci cztonkow Komisji oraz innych osob obecnych podczas posiedzenia,

3) opis czynnosci, podejmowanych decyzji i wydawanych opinii przez Komisj¢ podczas

posiedzenia.

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza, notatke, o ktorym mowa w ust. | sporzadza osoba
wyznaczona przez przewodniczacego.
3. Notatke, o ktérej mowa w ust. | podpisuja wszyscy obecni czlonkowie Komisji. Brak podpisu
cztonka Komisji winien by¢ uzasadniony pisemnie.
4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do prawidlowosci postepowania, do notatki
nalezy dofaczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

§9
Do zadan przewodniczacego, oprocz wskazanych powyzej, nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od czlonkow Komisji oraz innych osob wykonujacych czynnosci w postepowaniu
oswiadezen, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, po uprzedzeniu o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, oraz niezwloczne informowanie Kierownika zamawiajgcego
o okoliczno$ciach wskazanych w art. 17 ust. 1 pzp,

2) wyznaczanie, w uzgodnieniu z sekretarzem., migjsc i terminéw posiedzen Komisji,

3) prowadzenie posiedzen Komisji,

4) podzial obowigzkow pomiedzy cztonkow Komisji oraz wyznaczanie zadan wykonywanych
indywidualnie przez cztonkéw Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci dzialania Komisji
i indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkow Komisji za wykonane zadania,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,



6) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia,

7) podanie podczas otwarcia ofert nazw (firm) oraz adresow wykonawcow, a takze informacji
dotyczacych ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosei
zawartych w ofertach,

8) biezace informowanie Kierownika zamawiajacego o stanie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

9) w przypadku nieobecnosci ktoregos z czlonkow Komisji wyznaczanie zastepstwa sposrod
pozostatych cztonkéw Komisji,

10) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka Komisji w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci czlonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach,
b) naruszenia przez cztonka Komisji jego obowigzkow,
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udzial cztonka Komisji w pracach Komisji.

§10
I. W razie nicobecnosci przewodniczacego wszystkie jego prawa i obowiazki przejmuje zastepca
przewodniczacego, wskazany przez przewodniczgcego.
2. Do zadan zastepey przewodniczacego nalezy ponadto:
1) zapoznanie cztonkow Komisji z niniejszym regulaminem,
2) udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych przepiséw dotyczacych przedmiotu
zamOwienia oraz pzp wraz z aktami wykonawczymi.

§11
I Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz.
2. Sckretarz sporzadza protokol postepowania, o ktorym mowa w art. 96 pzp i przedklada go do
zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego.
3. Protokol postgpowania o zamdwienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 pzp sporzadza sekretarz komisji.
4. Protokol postgpowania o zamowienie publiczne o wartosci rownej lub wigkszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 pzp sporzadza sekretarz komisji
i podpisuja wszyscy czfonkowie komisji.
5. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zalgczonej do
protokolu notatce, podpisanej przez sekretarza komisji.
6. Do zadan sekretarza nalezy ponadto:
I) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen Komisji,
3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,
4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,
5) umieszezanie dokumentow przetargowych na stronie internetowej, jezeli wynika to z przepisow
pZp,
6) zamieszczanie oraz przekazywanie ogloszen zwigzanych z prowadzonym post¢powaniem,
zgodnie z pzp,
7) przyjmowanie wplywajacych ofert oraz zabezpieczanie ich przechowywania,
8) przechowywanie protokotu postgpowania wraz z zalacznikami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postegpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,
9) przekazanie niezbednej dokumentacji przetargowej po podpisaniu  umowy pracownikowi
odpowiedzialnemu za procedure postepowan z zakresu zamowien publicznych w Urzedzie
Migjskim w Sulejowie.

12
Do zadan cztonka Komisji nalezy: :
I) prowadzenie korespondencji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem, w zakresie zleconym
przez przewodniczacego, w szczegdlnosci przygotowanie i przekazanie specyfikacji na wniosek
wykonawcy,



2) przekazanie wykonawcom informacji o wyniku prowadzonego postepowania,
3) przekazywanie wykonawcom dokumentow przetargowych.

§13
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji wykonawcom oraz osobom trzecim
uprawnieni sa wylacznie przewodniczacy i sekretarz.

§ 14
I. Na pisemne polecenie Kierownika zamawiajacego Komisja powtarza uniewazniona czynnosé,
podjeta z naruszeniem prawa.
2. Kierownik zamawiajacego w kazdym czasie moze zadaé od Komisji wyjasnien dotyczacych jej
prac.
3. Jezeli Kierownik zamawiajagcego odmowi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego.
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji
w zmienionym sktadzie osobowym.

§ 15
I. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zalgcznikami.
2. Komisja kofezy dziafanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
Kierownika zamawiajgcego.



