ZALACZNIK DO REGULAMINU
Zatgcznik nr 8

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§1

. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,komisjg”, zostaje powotana do przeprowadzenia
kazdego postepowania organizowanego przez Zamawiajgcego, ktorego wartosc jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust.
1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Komisje powotuje Dyrektor zarzgdzeniem, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 9, na

wniosek Specjalisty ds. zamdéwien publicznych.

. W sktad komisji wchodzi przewodniczgcy i sekretarz oraz minimum 1 cztonek sposrod
pracownikow Zamawiajgcego w zaleznosci od przedmiotu zamdéwienia.

. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci obiektywnie, przestrzegajac
obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Odwotanie cztionka komisji przez Dyrektora moze nastgpi¢ w kazdym czasie w formie

pisemne;j.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Skierniewicach powotywanym do dokonania
oceny spetniania przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, o ktérym mowa w § 1, ust. 1 oraz do badania i oceny ofert.

Komisja przedstawia Dyrektorowi Biblioteki wnioski dotyczgce w szczegdlnosci:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a
takze w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Dyrektor Biblioteki moze takze powierzy¢ komisji dokonanie innych, niz okreslone w
ust. 1, czynnosci w postepowaniu o0 udzielenie zamowienia oraz czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
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Do zadan komisji nalezy wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla
Dyrektora.

Dyrektor moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci,
okreslonych w Rozdziale 6 Oddziale 1 Prawa zamdwien publicznych, pracownikowi

Zamawiajgcego.

§3
Czionkowie Komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ziozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy pzp.,

ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 10. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik

zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2, skfada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie podzniej niz przed zakonhczeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3,
sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Informacje o wylgczeniu cztonka komisji, przewodniczgcy komisji przekazuje
Dyrektorowi.

Czionek komis;ji jest obowigzany w kazdym czasie wytgczy¢ sie z udziatu w pracach
komisji niezwtocznie po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych wytgczenie, o czym informuje przewodniczgcego komisiji.
Oswiadczenia o okolicznosciach uzasadniajgcych wytgczenie przewodniczgcy komisji
przekazuje sekretarzowi komisji, ktéry wigcza je do dokumentacji postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Przepisy ust. 1 i nastepne stosuje sie odpowiednio do osob, ktérym Dyrektor powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, biegtych i innych oséb wykonujgcych

czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia.
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§4
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez czionka komis;ji
podlegajgcego wykluczeniu po uzyskaniu przez niego wiadomosci o okolicznosciach
uzasadniajgcych wytgczenie powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych

czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§5
1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji wyznaczony przez Dyrektora. W
przypadku nieobecnosci przewodniczgcego, pracami komisji kieruje wyznaczona przez
Dyrektora osoba.
2. W przypadku nieobecnosci sekretarza lub cztonka komisji, jego obowigzki przejmuje
wyznaczona przez Dyrektora osoba.
3. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.
§6
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci  zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Dyrektor, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powotac biegtych.
2. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach z

gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§7
1. Komisja pracuje na posiedzeniach.
2. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisje niezbedne jest uczestnictwo co
najmniej 3 cztonkow komisiji.
3. Komisja podejmuje rozstrzygniecia wiekszoscig gtosow.
4. Z posiedzenia komisji sporzgdza sie protokot, ktéry podpisujg wszyscy obecni na

posiedzeniu cztonkowie komisji.
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§8
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi propozycje dotyczgce
w szczegolnosSci:
1) obowigzkowych ogtoszen,
2) specyfikacji warunkdw zamdwienia,

3) zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
4) zaproszenia do sktadania ofert,

5) zaproszenia do negocjacji lub dialogu,
6) odwotania,

7) odrzucenia oferty,

8) wykluczenia wykonawcy,

9) wyboru oferty najkorzystniejszej,

10) uniewaznienia postepowania,

11) poinformowania Prezesa UZP w przypadkach przewidzianych ustawa.

§9

1. Przewodniczgcy komisji upowaznia jednego z cztonkdw komisji do kontaktow w
sprawie udzielania wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkéw zamaodwienia.
Wyjasnienia dotyczgce merytorycznej tresci specyfikacji, w szczegolnosci przedmiotu
zamowienia, opisu oceny spetnienia warunkdéw udziatu w postepowaniu i kryteridéw
oceny, wymagajg, przed ich ostatecznym przekazaniem osobie zainteresowanej,
zatwierdzenia przez komisje.

2. W trybach udzielenia zamdéwienia publicznego, w ktérych wymagane jest
przeprowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami, komisja dokonuje tych

czynnosci.

§10
Do zadan cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1. Przewodniczacy komisiji:
a) przewodniczy i nadzoruje prace komisji,
b) dokonuje otwarcia ofert lub zleca te czynnos$¢ sekretarzowi albo innemu cztonkowi
komisji,
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C) wyznacza w porozumieniu z sekretarzem termin posiedzen komisji,

d) wyznacza zadania wykonywane indywidualnie przez cztonkéw komisji,

e) w przypadku wystgpienia Wykonawcy o udostepnienie mu ofert, wyznacza termin
i miejsce, powiadamia zainteresowanego oraz zapewnia obecnos¢ co najmniej

dwoch cztonkdéw komisji w trakcie udostepniania ofert.

2. Sekretarz komisiji:

a) kompletuje dokumenty na posiedzeniu komisiji,

b) prowadzi protokét postepowania (druk ZP na podstawie art. 71 ustawy Pzp i aktéw
wykonawczych) wraz z zatgcznikami. Przygotowuje dokumenty przeznaczone do
zatwierdzenia i akceptacji Dyrektora,

c) dokonuje publikacji ogtoszen, o ktéorych mowa w ustawie Pzp, zamieszczajgc je
odpowiednio w Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej,

d) odbiera od cztonkow komisji oswiadczenia, o ktorych mowa w art. 54 ust. 4 Pzp
oraz od pozostatych oséb obowigzanych do ich ztozenia,

e) analizuje skierowane do Zamawiajgcego zapytania, wnioski i pisma wykonawcéw
dotyczgce postepowania i przygotowuje projekty odpowiedzi,

f) w przypadku ztozenia odwofania analizuje jego tre$¢ i przedstawia komisji
propozycje odpowiedzi,

g) zabezpiecza dokumentacje postepowania w Scistej wspoétpracy z przewodniczgcym

komisiji.

§12
Po zakonczeniu czynnos$ci otwarcia ofert komisja:

1) bada kompletnos¢, aktualnosé i zgodnos$¢ z prawem dokumentéw przedstawionych
przez wykonawcow,

2) dokonuje oceny spetniania warunkéw stawianych wykonawcom,

3) wnioskuje do Dyrektora o wykluczenie wykonawcéw lub odrzucenie ofert w
przypadkach okre$lonych ustawg,

4) dokonuje oceny waznych ofert

5) proponuje wybor oferty najkorzystniejszej.
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§13
Jesli zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania, komisja wystepuje do Dyrektora
0 uniewaznienie postepowania.

§ 14
1. W przypadku wniesienia odwotania komisja:

a) dokonuje analizy odwotania,
b) przygotowuje odpowiedz na odwotanie,

c) po akceptacji Dyrektora wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci o
udzielenie zamowienia zgodnie z zgdaniem zawartym w odwotaniu, jezel
odwotanie jest uzasadnione.

2. W przypadku wniesienia informacji o niezgodnej z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych czynnos$ci podjetej przez Zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do

ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§15
1. Na kazdym etapie postepowania Dyrektor moze zgdac od cztonkéw komisji wyjasnien
w sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przeglgda¢ dokumentacje
postepowania.
2. Jezeli Dyrektor stwierdzi naruszenie prawa, komisja na polecenie Dyrektora powtarza

wadliwg czynnosc.
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