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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2014

Regulamin ramowy pracy komisji przetargowej

. Zasady ogoine

§1

Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg’, w zakresie nie uregulowanym niniejszym
Regulaminem, dziata w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzniejszymi zmianami) zwanej dalej ,ustawg”
oraz przepisy aktow wykonawczych, wydanych na jej podstawie.

Komisja przetargowa jest powotywana przez Kierownika zamawiajgcego, tj. Prezydenta Miasta
tomza lub osobe przez niego upowazniong, w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy, zwanych dalej
,Prezydentem”, do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia, okreslonego
postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Prezydenta, powotywanym przede
wszystkim do oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatlu w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert, a przypadku negocjacji z ogtoszeniem
(NO), dialogu konkurencyjnego (DK), negocjacji bez ogtoszenia, NBO) zamowienia z wolnej
reki (ZWR) — réwniez do przeprowadzenia negocjaciji.

Prezydent moze takze powierzy¢ komisji dokonanie czynnosci zwigzanych przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

Komisja nie posiada Zzadnych uprawnien do czynnosci prawnych. Przygotowuje projekty
dokumentdéw i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje Prezydent.

Postanowienia Regulaminu szczegdlowo regulujg postepowanie przy zastosowaniu trybu
przetargu nieograniczonego i majg odpowiednie zastosowanie do postepowan
w pozostatych trybach.

§2

Cztonkdéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Prezydent.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osdb. Jej sktad osobowy dla danego
postepowania okreslany jest kazdorazowo, adekwatnie do zakresu przedmiotowego
zamdéwienia.
Komisja pracuje i rozstrzyga przy obecnosci co najmniej trzech jej cztonkéw i jednoczesnie nie
mniejszej niz 50% jej sktadu osobowego.
Powotany cztonek komisji moze nie bra¢ udziatu w jej pracach z powodu nieobecnosci w pracy,
czy wykonywania innych pilnych czynno$ci stuzbowych. Powyzsze nie wymaga zmian w
sktadzie komisji przetargowej, pod warunkiem spetnienia zasady, okreslonej w pkt. 3.
Pracg komisji kieruje przewodniczgcy komisji, a w razie jego nieobecnosci: zastepca
przewodniczgcego lub inna osoba, wyznaczona przez przewodniczgcego.
Przewodniczgcy komisji wskazuje czionka komisji zastepujgcego sekretarza w czasie jego
nieobecnosci.

§3

Cztonkowie komisji, niezwtocznie po zapoznaniu sie z os$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcow sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art.17
ust. 1 ustawy. Oswiadczenie wigcza sie do dokumentacji postepowania — druk ZP - 1.

W przypadku ziozenia przez czionka komisji oswiadczenia o =zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w ust.1, nieztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wytgcza cztonka komis;ji
z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje
0 wytgczeniu cztonka komisji przekazuje Prezydentowi, ktéry w miejsce wylgczonego czionka
moze powota¢ nowego cztionka komisiji.

Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci wylgczenia z postepowania o zamdwienie



publiczne dokonuje bezposrednio Prezydent.

§4

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci, zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

Do biegtych stosuje sie postanowienia § 3.

Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Il. Czynnosci przygotowawcze i w trakcie postepowania

§5

Przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, komisja w szczegolnosci
opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta:

1)
gloszenie o zamowieniu lub zaproszenie ( do negocjacji, do sktadania ofert), wymagane
dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia — jezeli przygotowuje
postepowanie w oparciu o §1 ust. 4,

2)
re$¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zwanej dalej ,siwz” — jezeli
przygotowuje postepowanie w oparciu o §1 ust. 4,

3)

rojekty innych dokumentéw.

Do zadah komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien, dotyczgcych tresci siwz,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje, prowadzenie
takich negocjacji/dialogu konkurencyjnego,

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
wnioskowanie do Prezydenta o wykluczenie wykonawcow, w przypadkach okreslonych
ustawa,

5) wnioskowanie do Prezydenta o odrzucenie oferty, w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

7) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub  wystgpienia
0 uniewaznienie postepowania,

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci (art.181 ustawy),

9) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowanie ewentualnych
odpowiedzi na odwotanie (art 186 ust.1 ustawy),

10) przedstawienie Prezydentowi propozycji wyboru nowej oferty, najkorzystniejszej sposréd
pozostatych ofert, nie podlegajgcych odrzuceniu, ztozonych w postepowaniu, jezeli
wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy chyba, Zze zachodzg
przestanki uniewaznienia postepowania,

11) wnioskowanie do Prezydenta o wystgpienie do wykonawcow - w uzasadnionych
przypadkach co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg — o wyrazenie
zgody na przedtuzenie tego terminu na oznaczony czas, nie dtuzszy niz 60 dni (art 85 ust.2

ustawy),

12) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji postepowania, wg drukéw ZP, wprowadzonych
aktem wykonawczym do ustawy (aktualne, t. na dzien wprowadzenia Regulaminu:
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego - (Dz. U. Nr 223, poz.
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1)

1458) ,

13) opracowanie i publikacja ogtoszehh o wynikach postepowania i o zawarciu umowy na
zasadach, okreslonych ustawa.

Dokumenty sporzadzone przez komisje, w tym wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia

i informacje, a takze decyzje lub inne oswiadczenia woli, kierowane przez komisje do

wykonawcow w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia —

wynikajgce z realizowanych przez komisje przetargowg czynnosci, wymagajg zatwierdzenia

przez Prezydenta.

Ill. Otwarcie ofert

§6

Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie — zgodnie z art.86 ust. 3 ustawy — kwote, jakg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamaéwienia.

Komisja dokonuje jawnego, publicznego otwarcia ofert w terminie, okreslonym w siwz.

Podczas otwarcia ofert przedstawia sie zebranym:

- sktad Komisji przetargowej

- informacje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert, ztozonych po terminie.

Przed otwarciem kazdej z ofert okazuje sie zebranym nienaruszone opakowanie (koperte),
zawierajgce oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci wptywu oraz tres¢ opisu na tym
opakowaniu.

Po otwarciu kazdej oferty odczytywane sg (i odnotowane w protokole) ponizsze dane zawarte
w ofercie:

- nazwa i adres wykonawcy

- cena oferty (brutto)

oraz (jezeli sg kryteriami oceny ofert):

- termin wykonania zamowienia

- okres gwarancji

- warunki ptatnosci.

IV. Analiza i ocena ofert.

§7

W terminie zwigzania ofertg, na posiedzeniach niejawnych, komisja dokonuje sprawdzenia
kompletnosci ofert, w tym zatgcznikéw /dokumentdw/, ich prawidtowos$ci oraz dokonuje wyboru
oferty i wykonawcy w oparciu o kryteria oceny ofert, przedstawione w siwz.

W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez
ogtoszenia oraz zapytania o cene weryfikacja spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu
oraz ocena ofert odbywa sie¢ na jednym etapie, tzn. zamawiajgcy jednoczesnie dokonuje
badania podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania oraz podstaw do odrzucenia
ztozonej oferty.

Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert przebiegajg wg nastepujgcej kolejnosci.

§8

. Komisja ocenia, czy wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty w wyznaczonym terminie i wazne

(z punktu widzenia art. 82 ust. 2 ustawy — tj. sporzgdzone w jezyku polskim i z zachowaniem
formy pisemnej) spetniaja wymagane warunki podmiotowe (formalne i merytoryczne),
okreslone odpowiednio w ustawie oraz w siwz (w ogtoszeniu lub zaproszeniu - w przypadku
innych trybdw niz przetarg nieograniczony) — co oznacza w rezultacie dokonanie podziatu
wykonawcow na podlegajgcych wykluczeniu z postepowania i nie podlegajgcych wykluczeniu
Z postepowania z powodu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ustawy.

Oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu komisja
dokonuje na podstawie tresci ztozonych o$wiadczen oraz dokumentéw, potwierdzajgcych ich
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prawdziwosg.
2)
Komisja przed dokonaniem powyzszej oceny musi zwrdcié sie do uczestnikéw
postepowania z Zzgdaniem uzupetnienia lub/i ztozenia wyjasnien odnosnie oswiadczen
i dokumentéw w sytuaciji, okreslonej w art. 26 ust.3 i 4 ustawy, a mianowicie:
,=~Zamawiajgcy wzywa wykonawcéw, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych
przez zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1, lub
ktérzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktérzy zlozyli wymagane przez zamawiajgcego
oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1, zawierajgce btedy lub ktorzy
ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo
ich ztozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania. Ztozone na wezwanie zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty powinny
potwierdza¢ spetnianie przez wykonawce warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych
przez zamawiajgcego, nie pozniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin skfadania wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo termin skfadania ofert.
- Zamawiajgcy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia wyjasnien
dotyczgcych oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy ”.
2. Z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza sie wykonawcoéw
1)
ktorych dotyczg okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 pkt 1-11 ustawy,
2)
z powodu okolicznosci, wymienionych w art. 24 ust. 2 ustawy:
a)
térzy wykonywali bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem prowadzonego
postepowania lub postugiwali sie w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi
w dokonywaniu tych czynnosci, , chyba ze udziat tych wykonawcéw w postepowaniu
nie utrudni uczciwej konkurencji; przepisu nie stosuje sie do wykonawcow, ktorym
udziela sie zamowienia na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 2 lub art. 67 ust. 1 pkt 11 2
ustawy,
b)
ktérzy nie wniesli wadium do uptywu terminu sktadania ofert, na przedtuzony okres
zwigzania ofertg lub w terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust. 3, albo nie zgodzili sie na
przedtuzenie zwigzania ofertg.
c)
ktorzy ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw lub moggce mie¢ wptyw na wynik
prowadzonego postepowania,
d)
nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.
3. Komisja przygotuje tres¢ zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy z postepowania
0 udzielenie zamoéwienia, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne;
Uwaga- zgodnie z art. 24 ust.3 -
L~<Zamawiajgcy zawiadomienia rownoczesnie wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni
Z postepowania,...”
przy czym w postepowaniach jednostopniowych - prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia albo zapytania o cene - powyzsze zawiadomienie
przekazuje sie tgcznie z informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty ( art. 92 ust.1 ustawy).
W innych trybach wymagane jest odrebne zawiadomienie na podstawie art. 24 ust. 3 ustawy.
4. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucong.
5. Lista wykonawcow wykluczonych z postepowania zostanie wpisana do protokotu.

§9

1. W nastepnej kolejnosci oferty, pochodzace od wykonawcéw, nie podlegajgcych
wykluczeniu z postepowania sg oceniane pod kagtem spetniania warunkow siwz, odnoszgcych
sie do przedmiotu zamdwienia, dzielgc je w rezultacie na oferty podlegajgce odrzuceniu i nie
podlegajgce odrzuceniu. Przestanki stanowigce podstawe do odrzucenia oferty, wymienione sg



4.

1.

w art. 89 i 90 ustawy.

1)

2)

W toku badania i oceny ofert - w oparciu o art. 87 ust.1 ustawy - zamawiajgcy

( a wiec w tym przypadku komisja w uzgodnieniu z Prezydentem ) moze Zzgdac
od wykonawcoéw wyjasnien, dotyczacych tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest
prowadzenie z wykonawcg negocjacji dotyczacych ztozonej oferty oraz, z zastrzezeniem
pkt.2), dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci. Natomiast w oparciu o zapisy art. 26
ust.4 zamawiajgcy wzywa do ztozenia wyjasnien, dotyczgcych oswiadczeh lub
dokumentéw, potwierdzajgcych spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan, okreslonych przez zamawiajgcego w siwz.

Komisja poprawia w ofercie — na podstawie art. 87 ust.2 ustawy - oczywiste omyiki
pisarskie, omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci
oferty - niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Komisja odrzuca oferte ( na podstawie art.89 ustawy), jezeli:
1)
jest niezgodna z ustawa,
2)

jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3
3)

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow 0 zwalczaniu

nieuczciwej konkurencji,
4)

zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia ( zgodnie z art. 90

ustawy),
5)

zostata ztozone przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia lub nie zaproszonego do sktadania ofert,
6)

zawiera btedy w obliczeniu ceny,
7)

wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit sie na

poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3,
8)
jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.
3. Oferty odrzucone zostang wpisane do protokotu.
Oferty odrzucone nie bedg braty udziatu w dalszej cze$ci postepowania.

V. Wybér najkorzystniejszej oferty
§10

Jezeli nie zajdg okolicznos$ci uzasadniajgce uniewaznienie ( z art. 93 ust.1i 1a ustawy)
postepowania komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposréd nie odrzuconych
ofert, na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez cztonkéw komisji, z
zastrzezeniem ust. 2, wytgcznie w oparciu o Kryteria oceny ofert, okre$lone  w siwz dla
danego postepowania.

1) czionkowie komisji dokonajg oceny ofert w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

2) streszczenie oceny i porébwnania ztozonych ofert oraz uzasadnienie wyboru oferty zostanie

wpisane do protokotu.
Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, komisja moze odstgpi¢ od
indywidualnej oceny ofert.
1) Jezeli wszystkie kryteria oceny ofert sg kryteriami obiektywnymi ( mierzalnymi — tzn.
kryteriami opisanymi wzorami ) to wystarczajgcym jest, aby obliczenia ilosci punktow dla



danej oferty dokonano w imieniu catej komisji przetargowej na jednym dokumencie, ktéry
podpiszg wszyscy cztonkowie komisji,

2) W przypadku, gdy kryterium oceny ofert jest jedno ( cena ) mozna sporzgdzic¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty,
podlegajgce zatwierdzeniu przez cztonkow komisji.

§ 11

1. Komisja przygotuje wniosek do Prezydenta z propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej wraz
Z wnioskami o:

wykluczeniu okreslonych wykonawcow z postepowania,

odrzuceniu okreslonych ofert
oraz przedktada protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia, podpisany

przez cztonkow komisji.
2. Wyboru oferty dokonuje Prezydent, zatwierdzajgc propozycje komisji.

§ 12

1. Niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zawiadamia wykonawcow

(art. 92 ust. 1 ustawy ), ktorzy ztozyli oferty o:

1)
wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firme), albo imie i nazwisko, siedzibe
albo adres zamieszkania i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano, uzasadnienie jej
wyboru, a takze nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania
i adresy wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i fgczng punktacje;

2) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajgc uzasadnienie faktyczne
i prawne;

3)
wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zamdwienia, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne — jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie przetargu
nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia albo zapytania o cene.

4)
terminie, okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktérego uptywie umowa w sprawie
zamowienia publicznego moze by¢ zawarta.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 mogg znajdowac¢ sie w jednym pismie, kierowanym do
wykonawcow albo w roznych. W razie zastosowania drugiego rozwigzania, pisma 2z wyzej
wskazanymi informacjami powinny zosta¢ przekazane wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty,
réwnoczesnie. Powyzsze zwigzane jest z regulacjami w zakresie stosowania srodkéw ochrony
prawne;j.

3. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zamieszcza informacje  (art.
92 ust.2 ustawy), o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

§13

Komisja sporzadzi informacje o wniesionych odwotaniach, o przystgpieniu do odwotan oraz
o rozstrzygnieciach ZP ( w protokole).



VI Zakonczenie prac komisji

§ 14
1. Komisja konczy prace z dniem:
1)
prawomocnego wyboru najkorzystniejszej oferty
2)

uniewaznienia postepowania i - w przypadku zaméwien unijnych - uptywu terminu do
wniesienia odwotania lub rozstrzygniecia odwotania na czynnos¢ uniewaznienia
postepowania.
2. Dokumentacja postepowania przechowywana jest - w sposéb okreslony w art. 97 ustawy —
we witasciwej merytorycznie komoérce organizacyjnej urzedu i jednostkach organizacyjnych
Miasta.



