Zalacznik Nr 1
Regulamin Zamoéwien Publicznych

Regulamin pracy komisji przetargowej

Regulamin pracy komisji przetargowej obowiazuje w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Sulejowie oraz okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonké6w komisji
przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystos¢ jej prac.

Niniejszy regulamin zostal wydany zgodnie z nast¢pujacymi aktami:

»

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 ze zmianami),

2) ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zmianami),

3) akty wykonawcze wydane na podstawie wyzej wymienionych ustaw,

4) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 ze
zmianami).

Rozdziat 1
Powolanie komisji przetargowej
§ 1.
(komisja przetargowa)
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego,
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w nastgpujacych trybach:
a) przetargu nieograniczonym,
b) przetargu ograniczonym,
¢) negocjacjach z ogtoszeniem,
d) dialogu konkurencyjnego ,
e) licytacji elektronicznej,
f) zapytania o ceng,
g) zamOwienia z wolnej reki,
h) dynamicznego systemu zakupow.
Niniejszy regulamin nie ma zostawania do udzielenia zamowienia w trybie Konkursu.
Komisj¢ powotuje kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia.
Komisja przetargowa jest powolywana do przygotowania 1 przeprowadzenia okreslonych
postepowan.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob, ktére pelnia nastgpujace
funkcje:
a) przewodniczacego komisji przetargowe;j,
b) czlonka komisji przetargowej,
c) sekretarza komisji.

§ 2.

(biegli)
Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwiazanych z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powota¢ biegtych.
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Bieglych powotuje kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia.

Rozdziatl 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji przetargowej
§ 3.
(obowiazki czlonkéw komisji)
Cztonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnoscl, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedza i doSwiadczeniem.
Do obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji przetargowe;j,
b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji przetargowej,
¢) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji przetargowe;.
Czlonkowie komisji przetargowej, nie moga bez zgody przewodniczacego komisji
uyjawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.
Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyitki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ swoje zastrzezenia,
jezeli projekty dokumentéw sporzadzonych w trakcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego sa niezgodne z prawem, godza w interes zamawiajacego lub
interes publiczny albo maja znamiona pomytki.
W  przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4 przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi
zamawiajacego.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnos$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat
polecenie na pismie.

§ 4.

(prawa czlonkéw komisji)
Cztonkowie komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z
praca komisji, w tym do ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.
Cztonkowie komisji maja prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§ 5.
(o$wiadczenie o bezstronnosci)

Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia (kierownik
zamawiajacego, cztonkowie komisji, biegli) sktadaja o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci wylaczajacych z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
okreslonych w art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 6.
(odwolanie cztonka komisji i bieglego)



1. Odwotanie cztonka komisji lub bieglego w toku postgpowania moze nastapi¢ wylacznie z
przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zam6wien publicznych.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji lub bieglego oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, niezlozenie takiego o$wiadczenia w
terminie lub zlozenie oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji
niezwtocznie wytacza cztonka komisji lub biegtego z dalszego udzialu w postgpowaniu i
wystgpuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka lub biegtego.

3. 3. Przewodniczacy wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji

w przypadku:

a) wylaczenia si¢ cztonka komisji lub bieglego z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwoéch  kolejnych
posiedzeniach komisji,

¢) naruszenia przez cztonka komisji lub bieglego, obowiazkéow o ktoérych mowa w
niniejszym regulaminie,

d) zaistnienia innej przyczyny uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

e)

§7.
(przewodniczacy komisji)

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie terminéw 1 wyznaczenie miejsc posiedzen komisji,

b) prowadzenie posiedzen komisji,

C) Wwyznaczenie zastgpcy na czas swojej nieobecnosci,

d) poinformowanie czlonkéw komisji i biegtych o odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepisOw ustawy lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od czlonkéw komisji i bieglych o$wiadczen, o ktérych mowa w § 5
regulaminu,

f) podziat miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, z
uwzglednieniem podzialu czynnosci okreslonym w Regulaminie zamoéwien
publicznych dla ,

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

h) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji,

i) nadzér nad przechowywaniem protokotu postgpowania, ofert oraz wszelkich innych
dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia.
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§ 8.
(sekretarz komisji)
Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

a) opracowuje SIWZ zgodnie z ustaleniami komisji przetargowej,

b) skladania, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika zamawiajacego o
zatwierdzenie SIWZ, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 4 do Regulaminu
zamoOwien publicznych ,

c) przekazywanie ogloszenia do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich oraz zamieszczanie ogloszenia o
zamOwieniach publicznych na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego oraz na
stronie internetowej Zamawiajacego,

d) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego SIWZ oraz odpowiedzi i
wyjasnien dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych,
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e) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postgpowania o zamdwienie publiczne,

f) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zaméwien publicznych (protokoty
postgpowania),

g) przyjmowanie i przechowywanie ofert ztozonych w postgpowaniach o zamdéwienia
publiczne,

h) przechowywanie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniami o zamdwienia publiczne,

1) skladanie, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika zamawiajacego o
zatwierdzenie wynikéw postgpowania o udzielenie zamowienia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym  zafacznik nr 5 do Regulaminu zaméwien publicznych

j) skladanie, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika zamawiajacego o
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamOwienia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym  zafacznik nr 6 do Regulaminu zaméwien publicznych

)

k) sktadanie kierownikowi zamawiajacego, informacji dotyczacej ztozonych odwotan.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji przetargowej
§9.
Komisja przetargowa rozpoczyna pracg¢ z dniem powotlania.
Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawca lub z dniem
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 10.
Prace komisji organizuje jej przewodniczacy.
Miejsce i terminy posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu 1 terminie posiedzen komisji powiadamia sekretarz komisji.

§ 11.
Komisja wykonuje swoje czynno$ci w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkoéw.
W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkoéw komisji, posiedzenie odracza sig.

§ 12.
Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gltosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkoéw komisji.
Jezeli w wyniku glosowania rozstrzygnigcie nie moze by¢ przyjete ze wzgledu na réwna
liczbg glosow, rozstrzyga gtos przewodniczacego.

§ 13.

(protokot postegpowania o zamowienie publiczne)
Protokot postgpowania o zamowienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP sporzadza sekretarz komisji.
Protokot 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 1 podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatce, podpisanej przez sekretarza komis;ji.
Sekretarz komisji przedktada protok6ét postgpowania o zamdwienie publiczne
kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.



§ 14.
(informowanie o pracach komisji)

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa
wylacznie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

Rozdzial 4
Czynnosci komisji przetargowej
§ 15.
(przygotowanie post¢gpowania)

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamOwienia, komisja przygotowuje i
przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego nastgpujace dokumenty i
specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamoéwienia.

1.

1.

§ 16.
(ogloszenie postgpowania o zaméwienie publiczne o wartoSci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP)
Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia, sekretarz komisji zamieszcza w Biuletynie Zamodwien Publicznych
ogloszenia o zaméwieniach prowadzonych w trybach:
a) przetargu nieograniczonym,
b) przetargu ograniczonym,
¢) negocjacji z ogloszeniem,
d) dialogu konkurencyjnego,
e) licytacji elektroniczne;j.
Po opublikowaniu ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych,
sekretarz komisji zamieszcza dodatkowo ogloszenie o zamdwieniu:
a) na stronie internetowej zamawiajacego,
b) w siedzibie zamawiajacego.

§ 17.
(ogloszenie postgpowania o zamowienie publiczne o warto$ci rownej lub wigkszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP)
Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, sekretarz komisji przekazuje do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich ogtoszenia o zamdwieniach prowadzonych w trybach:
a) przetargu nieograniczonym,
b) przetargu ograniczonym,
¢) dialogu konkurencyjnego.
2. Po przekazaniu ogtoszenia o zamdwieniu do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, sekretarz komisji zamieszcza dodatkowo ogloszenie o zamdwieniu:
a) na stronie internetowej zamawiajacego,
b) w siedzibie zamawiajacego.

§ 18.
(post¢powania nie wymagajace publicznego ogloszenia)
Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych, ktére nie wymagaja publicznego
ogloszenia przeprowadza si¢ w nastgpujacych trybach:
a) negocjacji bez ogloszenia,
b) zamodwienia z wolnej reki,



C) zapytania o ceng,

2. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Istotnych Warunkéw Zaméwienia w
postgpowaniu o zamOwienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP, komisja przesyta bezposrednio do
wykonawcOw zaproszenie do negocjacji i ztozenia oferty w trybach:

a) negocjacji bez ogloszenia,
b) zamdwienia z wolnej reki,

3. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Istotnych Warunkéw Zaméwienia w
postgpowaniu o zamOwienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP, komisja przesyta bezposrednio do
wykonawcOw zaproszenie do zlozenia oferty w trybie: zapytania o ceng.

§ 19.
(prowadzenie post¢gpowania— przed otwarciem ofert)
Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:

a) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia,

b) wydaje, na wniosek wykonawcy, Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamowienia,

c) prowadzi rejestr wykonawcoéw, ktorzy pobrali Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia,

d) przyjmuje i rejestruje zapytania do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

€) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego odpowiedzi i wyjasnienia do
Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowienia,

f) przesyla wykonawcom, ktérzy odebrali Specyfikacje Istotnych Warunkéw
ZamoOwienia wyjasnienia i odpowiedzi na zapytania.

§ 20.
(skladania i otwarcie ofert)
1. Oferty sa sktadane w terminie i miejscu okreslonym w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
ZamOwienia.
2. Otwarcie ofert jest jawne 1 nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu ich sktadania, z
tym ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.
3. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji przetargowej podaje kwote,
jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.
4. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:
a) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazac¢ stan zabezpieczenia ofert,
b) zapewni¢, aby oferty, ktore zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani,
c) zapewni¢, aby po uptywie terminu na wniesienie odwolania, oferty zlozone po
terminie zostaty zwrdcone,
d) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ 1 podyktowaé sekretarzowi komisji do protokotu
nazwe, adres wykonawcy, a takze informacj¢ dotyczaca ceny oferty.

§ 21.
(formalna ocena ofert)
Po otwarciu ofert, komisja:
a) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamOwienia,
b) wzywa wykonawcOw o uzupelnienie ofert w wyznaczonym terminie,



c) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy, ktory nie
spetnia warunkéw udzialu w postgpowaniu.

§ 22.
(merytoryczna ocena ofert)

Po dokonaniu formalnej oceny ofert, komisja w celu zbadania i oceny ofert pod wzgledem
merytorycznym:

a) moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

b) poprawia w ofercie omylki na zasadach okreslonych w art. 87 PZP,

¢) kwalifikuje do odrzuca oferty w przypadkach przewidzianych w PZP,

d) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcOw i odrzucenie

ofert.

§ 23.
(wybor najkorzystniejszej oferty)

1. Komisja wybiera najkorzystniejsza oferte¢ na podstawie indywidualnej oceny dokonanej
przez czlonkow komisji, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z opiniami biegltych, jezeli
uczestniczyli w postgpowaniu.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia.

3. W sytuacji, gdy cena ofert nie jest jedynym kryterium oceny ofert, kazdy z cztonkéw
komisji sporzadza pisemne uzasadnienie swojej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku indywidualne uzasadnienie oceny ofert, o ktorym mowa
w pkt. 3, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

5. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego o
zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

§ 24.

(informacja o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci)
W przypadku przekazania przez wykonawce informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnos$ci, do ktérej jest
zobowiazany na podstawie ustawy, na ktore nie przystuguje odwotanie, komisja:

a) rozpatruje wniesione uwagi i przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu,

b) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o ostateczne rozstrzygnigcie wniesionych
uwag - do wniosku nalezy zataczy¢ opini¢ radcy prawnego,

c¢) w przypadku uznania przez kierownika zamawiajacego zasadno$ci przekazanej
informacji, komisja powtarza czynnos¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej,

d) sekretarz komisji informuje wykonawcOw o uznaniu zasadnosci przekazanej
informacji, w sposob przewidziany w ustawie,

§ 25.
(odwotlanie)
1. Sekretarz komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji informuje kierownika
zamawiajacego o wniesionym odwotaniu i:
a) wystepuje o przedtuzenie terminu sktadania ofert lub terminu sktadania wnioskow w
przypadku odwotania wobec tresci ogloszenia o zamoOwieniu lub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
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b) zawiesza, w przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu sktadania ofert, bieg
terminu zwiazania oferta do czasu ogloszenia przez Krajowa Izbg Odwotawcza
orzeczenia,

¢) wzywa wykonawcéw, nie pdzniej niz na 7 dni przed uplywem waznosci wadium, do
przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbg¢dny
do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy.

Sekretarz komisji przesytla kopi¢ odwotlania innym wykonawcom uczestniczacym w

postgpowaniu, na zasadach okreslonych PZP.

Komisja, w uzasadnionych przypadkach, wnioskuje do kierownika zamawiajacego o

podstawach do zgtoszenia opozycji przeciw przystapieniu innego wykonawcy do

postgpowania odwolawczego.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 3 musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

Komisja, w uzasadnionych przypadkach, przygotowuje odpowiedZz na odwotanie i

przekazuja ja do zaopiniowania radcy prawnemu.

Odpowiedz wraz z opinia radcy prawnego, o ktoérej] mowa w pkt. 5 zatwierdza kierownik

zamawiajacego.

Cztonkowie komisji uczestnicza w postgpowaniu odwotawczych w charakterze

swiadkow.

$ 26.
(uniewaznienie czynnosci)
Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.
Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniona czynnos¢,
podj¢ta z naruszeniem prawa.



