Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Belchatowa

Regulamin pracy komisji w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego

0 wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty
14 000 euro.

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie — nalezy prze to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2007r., Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.),

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang we wniosku o przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, stanowiacym zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Belchatowa w sprawie ustalenia obiegu dokumentéw
zwigzanych z realizacjg postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie
Miasta Betchatowa o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro lub odrebnym dokumentem zamawiajacego;
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumieé postgpowanie
wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przestania
zaproszenia do skladania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamOwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro.

kierowniku zamawiaj gcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Belchatowa
lub zastgpujacego na podstawie Statutu Miasta Belchatowa Wiceprezydenta.

§2

Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

§3

1. Kierownik zamawiajacego powoluje komisje kazdorazowo do przygotowania i

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia poprzez zatwierdzenie
wniosku o wszczgcie postepowania;

Kierownik zamawiajacego odwoluje czlonka komisji, wobec ktérego zachodza
przeslanki wylaczenia okreslone w art. 17 ustawy albo jezeli z powodu innej
przeszkody nie moze on braé¢ udzialu w pracach komisji;




3. W miejsce odwolanego cztonka komisji kierownik zamawiajacego powoluje nowego,
chyba ze liczba cztonkéw komisji jest wystarczajaca;

4. Dzialalnosé komisji ustaje z chwilg zakoriczenia postgpowania, bez koniecznogci jej
odwotywania.

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o wartosci szacunkowej mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. § ustawy, kierownik
zamawiajacego powohuje komisje w sktadzie co najmniej trzech oséb.

§5

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. § ustawy,
kierownik zamawiajacego powoluje komisje w skladzie co najmniej pieciu osgb.

§6

Sposréd cztonkow komisji kierownika zamawiajacego powoluje przewodniczacego komisji
oraz sekretarza. Sekretarzem komisji jest pracownik Zespotu Zaméwien Publicznych.

§7

Czlonkowie komisji rzetelnie obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem.

§8

Czlonkowie komisji przygotowujq i przeprowadzaja postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcéw.

§9
Do obowigzkéw komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:

1. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udziatu
W postepowaniu lub innych dokumentéw w zaleznosci od przyjetego trybu
postgpowania o udzielenie zamowienia;

2. przygotowanie innych dokumentéw, w szczegllnosci  wnioskéw  kierownika
Zamawiajacego do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa;

3. udzielenie wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamé6wienia i
innych dokumentéw w zaleznosci od trybu postepowania;

4. prowadzenie negocjacji z wykonawca/wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

5. dokonanie czynnosci otwarcia ofert;

6. ocena spelniania przez wykonaweow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia;




7 badanie i ocena ofert z uwzglednieniem zadania wyjasnieni lub uzupeinien
przewidzianych ustawa;

8. przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie, o ktérym
mowa w art. 93 ustawy, wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego;

9. przedstawienie kierownikowi zamawiajacego wniosku w sprawie zawarcia umowy z
wykonawca, z ktérym prowadzone byly negocjacje, w przypadku trybéw udzielenia
zaméwienia, dla ktérych ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji, wraz z
uzasadnieniem takiego wniosku;

10. przygotowanie propozycji zmian specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
innych dokument6éw, w zakresie prowadzonego postepowania;

11. przygotowanie kierownikowi zamawiajacego propozycji odpowiedzi na informacje
wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci,
do ktérej zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie
przystuguje odwotanie na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy;

12. przygotowanie kierownikowi zamawiajacego propozycji odpowiedzi na odwolanie
wniesione do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w Warszawie.

§10
Do obowiazkéw przewodniczacego naleza ponadto:

1. kierowanie pracami komisji;

2 odebranie o$wiadczef czlonkéw komisji, o ktérych mowa w art. 17 ustawy oraz
poinformowanie kierownika zamawiajacego o okolicznosciach skutkujacych
wylaczeniem czlonka komisji;

3. wyznaczanie terminéw posiedzen komisji;

4. podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5. nadzorowanie prawidlowego przebiegu postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

6. informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego;

7. przedstawienie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego dokumentow
dotyczacych pop stepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczeg6lnosci
propozycji komisji dotyczace; rozstrzygniecia postgpowania.

§11

Do obowigzkow sekretarza naleza ponadto:
1. prowadzenie dokumentacji postgpowania przetargowego;
2. udostgpnianie dokumentacji na zasadach okreslonych w ustawie.




§12
Czlonkowie komisji odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.

§13

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem  postgpowania wymaga wiadomodci specjalnych,
kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze
powolac bieglego.

2. Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na wniosek komisji bierze udziat w jej
pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

3. Do bieglego stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 17 ustawy.

§14
1. Czlonkowie komisji skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.
2. Oswiadczenia, o ktorych mowa powyzej sktadaja takze inne osoby
wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§15
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci, o okolicznosciach, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§16
Os$wiadczenia, o ktérych mowa w § 14 regulaminu wlacza sie do dokumentac;ji
postg¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§17
Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztonkéw komisji.

§18
1. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdowienia,
zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu albo innych dokumentéw zaleznie od
przyjetego trybu udzielenia zamowienia.
2. Kazdy z czlonk6éw komisji sporzadza uzasadnienie indywidualnej oceny ofert.




3. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze

zestawienie oceny ofert. W tym wypadku uzasadnieniem indywidualnej oceny
ofert jest matematyczne przeliczenie ofert,

§19
Kierownik zamawiajacego stwierdza niewaznosé czynnosci komisji podjetej z
naruszeniem prawa.

§20
Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniong
czynnos¢ podjeta z naruszeniem prawa lub dokonuje czynnosci, do ktorej jest
zobowigzana na podstawie przepiséw prawa.

§21
Dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamoéwienia wymagajgce
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego, przedklada kierownikowi
przewodniczacy komisji.

§22
Dokumenty, o ktérych mowa powyzej sg akceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez sekretarza komisji.

§23
Wszelkie czynnosci administracyjno-biurowe zZwigzane ze sporzadzaniem,
wydawaniem i przyjmowaniem dokumentéw postepowania prowadzi Zespé6t
Zamoéwien Publicznych.

§24

1. O posiedzeniu komisji (data kalendarzowa, miejsce i godzina) nalezy
powiadomié jej czlonkéw co najmniej na jeden dzien przed wyznaczonym
terminem posiedzenia,

2. W pracach komisji zobowigzani sq bra¢ udzial wszyscy jej cztonkowie, za
wyjatkiem tych ktorzy sa nieobecni w pracy z usprawiedliwionych przyczyn
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa pracy. Okolicznosci te
podlegaja odnotowaniu w protokole posiedzenia komisji.

§25
1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gloséw, w obecnosei co
najmniej 50% jej sktadu.
2. W przypadku réwnosci glos6éw rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.
3. Czlonkowie komisji, ktorzy zostali przeglosowani zobowigzani sa do
pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, co podlega niezwlocznemu
zgloszeniu kierownikowi zamawiajacego.




§26
Glosowanie komisji jest jawne.

§27
Cztonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢, w zakresie powierzonych im
czynnosci.

§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem w zakresie organizacji
pracy komisji, rozstrzyga komisja, po zatwierdzeniu sposobu postgpowania przez
kierownika zamawiajacego.




