Zarzadzenie Nr 10/2006
Wojta Gminy Pabianice
z dnia 8 maja 2006 r.

w sprawie: powolania Stalej Komisji Przetargowej i ustalenia regulaminu jej pracy.

Na podstawie art. 19, 20 1 21 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, zm. Nr 96, poz. 959, Nr 116, poz. 1207, Nr
145, poz. 1537, Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 163, poz. 1362, Nr 184, poz. 1539)

Waéjt Gminy Pabianice
zarzadza co nast¢puje:

§ 1. Powotaé Stala Komisj¢ Przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy: Edward Adamczyk

Sekretarz: Jadwiga Stubik

Cztonkowie: Ryszard Twaskow
Henryk Madejski

do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
objetych ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

§ 2. Ustali¢ ,,Regulamin Pracy Komisji Przetargowej” stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2002 W¢jta Gminy Pabianice z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie powotania Stalej Komisji Przetargowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2006
Wodjta Gminy Pabianice
z dnia 8 maja 2006 r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

|. Postanowienia ogéine

1. Regulamin okresla organizacje, sktad oraz tryb pracy Statej Komisji Przetargowej, zwanej dalej
.komisjg”, powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktérych zamawiajacym jest Gmina Pabianice.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2004 r. Nr 19 poz. 177
z pozn. zm.).

3. llekro¢ w regulaminie lub ustawie, o ktérej mowa w pkt 2, jest mowa o kierowniku zamawiajgcego,
nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pabianice.

Il. Organizacja i skltad komisji przetargowej

4. Komisja sklada sie z 4 czlonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza komisji, powotywanych
sposrod pracownikow Urzedu przez kierownika zamawiajgcego.

5. Czilonek komisji obowigzany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych mu
czynnosci, kierujgc sie w tym zakresie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.

6. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w pracach komisiji,

b) wykonywanie czynnosci powierzanych do wykonania przez przewodniczgcego komisiji,

c)niezwloczne poinformowanie przewodniczacego, aw przypadku przewodniczacego -
kierownika zamawiajgcego, o okolicznosciach uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw
cztonka komisji,

d) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzietych w toku prac komisji.
7. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie posiedzen komisiji,

b) przewodniczenie obradom komis;ji,

c) podziat miedzy czionkédw komisji prac niezbednych do przeprowadzenia postepowania
0 zamowienie publiczne,

d) nadzorowanie pracy sekretarza komis;ji,
e) informowanie cztonkéw komisji o ustawowych wymogach udzielania zamoéwien publicznych,

f) odbieranie od cztonkéw komisji odwiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych
ich wytaczenie z postepowania.
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8. Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
b) sporzadzanie protokotu postepowania,
¢) wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej komisji,

d) prowadzenie obrad komisji w zastepstwie przewodniczacego.

9. Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnos¢ sekretarz komisji.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Posiedzenia komisji mogg odbywac sie takze na wniosek kierownika zamawiajacego skierowany
co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem posiedzenia do przewodniczgcego komisji.

W posiedzeniach komisji moga uczestniczy¢ obok cztonkdéw komisji inni pracownicy
zamawiajgcego lub inne zaproszone osoby.

Wszelkie decyzje dotyczace prowadzonego zamdwienia zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow,
jezeli na posiedzeniu jest obecnych co najmniej 3 cztonkéw komisji, a wszyscy jej czionkowie
zostali zaproszeni. W razie réwnej liczby gtoséw, decyduje gtos przewodniczacego obrad.

Czilonek komisji niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji ze ztozonymi ofertami lub wnioskami o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu obowigzany jest ztozy¢ pisemne oswiadczenie wedtug
ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie
z prac komisji.[7]

Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sie z udziatu w pracach komisji
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego
wytgczenie z prac komisiji.

W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie cztonka z prac komis;ji
przewodniczacy niezwtocznie informuje o tym fakcie kierownika zamawiajgcego, ktory wytacza
dang osobe z prac komis;ji i w jej miejsce powotuje nowego cztonka komisiji.

Czynnosci podjete w postepowaniu przez czionka komisji podlegajagcego wylgczeniu sg
powtarzane, chyba ze postepowanie zostaje uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia
ofert oraz czynnosci faktycznych niemajacych wplywu na wynik postepowania.

lll. Obowiazki komisji przetargowej

17.

18.

19.

Do obowigzkéw komisji przetargowej nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania co
do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przystepuje do przygotowania postepowania niezwiocznie po otrzymaniu informacji od
kierownika zamawiajgcego.

Do obowigzkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania nalezy w
szczegolnosci:

a) przygotowanie i przekazanie do akceptacji przez kierownika zamawiajgcego wniosku w
przedmiocie wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone postepowanie,

b) wnioskowanie o zatwierdzenie przez kierownika zamawiajgcego specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia,



20.

21.

22.

23.

c) przygotowanie projekitu ogloszen o rozpoczeciu postepowania lub zaproszen do udziatu w
postepowaniu,

d) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zasiegniecie opinii biegtego,

e) w sytuacji gdy wszczecie postepowania uzaleznione jest od uzyskania decyzji Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych, przygotowanie projektu stosownego wniosku.

Do obowigzkéw komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy w
szczegolnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego zmian do
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

¢) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o przedtuzenie terminu sktadania ofert,
d) przyjmowanie ofert sktadanych przez wykonawcow,

e) prowadzenie negocjacji i zebran z wykonawcami przed uptywem terminu sktadania ofert,
a przypadku udzielenia zamdéwienia z wolnej reki, prowadzenie rokowan dotyczacych tresci
umowy,

f) dokonanie otwarcia ofert,
g) zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert,

h) ocena spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika
zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy niespetniajgcego tych warunkow,

i) wnioskowanie o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich,

j) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiajagcego o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych prawem,

k) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,
[) wybor oferty najkorzystniejszej,
m) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,

n) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestdw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
protest.

. Otwarcie ofert

Otwarcie ofert nastepuje w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu oraz specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia.

Otwarcie ofert jest jawne.
Przystepujac do otwarcia ofert przewodniczgcy posiedzenia:

a) podaje informacje o terminie i miejscu opublikowania ogtoszenia o postepowaniu,



24.

25.

26.

b) odczytuje skiad komisji przetargowe;j,

c) podaje wysokos¢ kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

d) sprawdza stan zabezpieczenia ofert,

e) otwiera kazdg ze ztozonych ofert, podajac uczestniczacym w posiedzeniu osobom: nazwe
(firme) oferenta, adres wykonawcy, cene oferty, termin wykonania zaméwienia, okres gwarancji

i warunki ptatnosci zawarte w ofercie.

W trakcie posiedzenia oferenci mogq sktada¢ oswiadczenia i zadawac pytania. Ewentualne
oswiadczenia lub pytania podlegajg odnotowaniu w protokole postepowania.

Do os$wiadczenh lub pytan komisja musi ustosunkowaé¢ sie w toku posiedzenia i zawrze¢ swojg
odpowiedz w protokole postepowania.

W przypadku nieobecnosci wykonawcy przy otwarciu ofert, na jego wniosek informacje, o ktérych
mowa w pkt 23 lit. e, sg mu przesytane.

V. Badanie i ocena ofert

27.

28.
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32.

Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wylgczeniem udziatu wykonawcow.

Przed przystgpieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spetniajg warunki okreslone
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i czy nie podlegajg wykluczeniu.

Badajac oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania, komisja eliminuje
oferty:

a) nieodpowiadajace tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
b) stanowigce czyn nieuczciwej konkurenciji,
c) zawierajgce razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

d) zawierajgce omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawic¢, lub btedy w
obliczeniu ceny,

e) niewazne na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz ztozone przez wykonawcéw
niezaproszonych do skfadania ofert.

Oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu komisja dokonuje wytgcznie przy uwzglednieniu
przewidzianych dla danego zamdwienia kryteridw oceny ofert i ich znaczenia.

Po podsumowaniu punktacji poszczegolnych ofert przewodniczacy posiedzenia oglasza
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty.

W przypadku gdy:

a) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene nie ztozono co najmniej dwdch ofert
niepodlegajacych odrzuceniu, w postepowaniu prowadzonym w trybie aukcji elektronicznej
wptynety mniej niz dwa wnioski o dopuszczenie do udziatu w aukcji elektronicznej albo nie
zostaly ztozone oferty przez co najmniej dwéch wykonawcéw, w postepowaniach zas
prowadzonych w pozostatych trybach nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu
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albo nie wptynat zaden wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od wykonawcy
niepodlegajacego wykluczeniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, kidérg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia,

c) nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone
oferty, a nastepnie oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

d) wystgpita istotha zmiana okolicznosci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie ogdlnospotecznym,

e) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy
komisja wystepuje do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania.

W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla sie¢ od podpisania umowy Iub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja, na wniosek kierownika
zamawiajgcego, dokonuje wyboru jednej sposréd pozostatych ofert bez ponownej ich oceny,
chyba ze postepowanie wymaga uniewaznienia.

Rozpatrywanie zapytan i protestow

O whniesieniu zapytan dotyczgcych postepowania i protestow przewodniczacy komisji
niezwtocznie informuje kierownika zamawiajgcego i zwotuje posiedzenie komisji.

Po przeanalizowaniu tresci zapytan i protestéw przewodniczacy przekazuje wraz ze stanowiskiem
komisji wyrazonym w formie projektu odpowiedzi (rozstrzygniecia), ztozone zapytanie lub protest
kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia.

O wniesieniu protestu, jego tresci i zarzutach, a takze o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta wraz z wezwaniem pod rygorem wykluczenia z postepowania do przediuzenia waznosci
wadium lub wniesienia nowego wadium na wydluzony okres, komisja niezwiocznie informuje
wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu.

Odpis odpowiedzi na ztlozone w toku postepowania zapytania komisja bez wskazania zrédta
zapytania przekazuje wszystkim znanym sobie wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu.

Postanowienia koncowe

Nadzér nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajgcego.

Czynnos¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez kierownika
zamawiajgcego.

Na polecenie kierownika zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podjetg z
naruszeniem prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 8 maja 2006 r.

WOJT

enryk



