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Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
oraz innych zamowien

0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

REGULAMIN KOMISJI

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin Komisji (zwany w tresci rowniez ,,Regulaminem”) okre$la tryb pracy oraz
kompetencje komisji powotywanych do przygotowania i  przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego.
Komisja nie moze dokonywa¢ czynnosci innych, niz okreslone w ustawie, Regulaminie
udzielania zamowien publicznych oraz innych zaméwien 0 wartosci przekraczajacej 30 000
euro w Urzedzie Miasta Ciechanéw lub Regulaminie.
Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami regulaminow,
0 ktoérych mowa w ust. 2.
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania.
Zakonczenie prac komisji nastepuje z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca,
a w przypadku uniewaznienia postgpowania po wydaniu przez Krajowa Izb¢ Odwotawcza
orzeczenia konczacego postepowanie odwotawcze, 0 ile zostanie wniesione odwotanie lub
z uptywem terminu na jego wniesienie.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest 0 ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych, Regulaminie - nalezy przez to rozumieé
niniejszy Regulamin, Regulaminie udzielania zamowien - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
udzielania zamowien publicznych oraz innych zaméwien 0 warto$ci przekraczajacej 30.000
euro w Urzedzie Miasta Ciechandéw, Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
Ciechanéw.

§2.

ORGANIZACJA PRACY KOMISJI
Prace komisji organizuje i kieruje nimi Przewodniczacy Komisji (Przewodniczacy), a W czasie
jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacy Komisji (Wiceprzewodniczacy), 0 ile zostat powotany.
Cztonkowie komisji wykonujag zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
W razie krotkotrwatej nieobecnos$ci Przewodniczacego, wzglednie Wiceprzewodniczacego,
czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1 wykonuje Sekretarz Komisji (Sekretarz).
Stanowisko Komisji w sprawie wyniku postepowania podejmowane jest przy udziale
Przewodniczacego.
Przedstawiciel komoérki organizacyjnej Urzedu wtasciwej ds. zamowien publicznych zobowigzany
jest zgtasza¢ komisji watpliwosci dotyczace prowadzonego postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego.
W przypadku zgtoszonych watpliwosci dotyczacych prowadzonego postgpowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego i (lub) nieprzyjeciu ich przez Komisjg, na wniosek przedstawiciela
komorki organizacyjnej Urzgdu wilasciwej ds. zamoéwien publicznych, Przewodniczacy
zobowigzany jest pisemnie wystgpi¢ do Obstugi Prawnej Urzedu 0 wydanie opinii w sprawie.
W przypadku braku akceptacji opinii, 0 ktoérej mowa w ust. 6 przez Komisj¢, Przewodniczacy
zobowigzany jest poinformowa¢ 0 tym fakcie Kierownika Zamawiajacego i osobe Kierujaca
komorka organizacyjng Urzedu wlasciwa ds. zamowien publicznych, przedktadajac jednoczesnie
uzasadnienie do przyjetego stanowiska w notatce z prac Komisji.



§3.
OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.
2. Do obowigzkow cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) obecnos¢ na kolegialnych posiedzeniach Komisji;

2) czynny udzial w pracach Komisji;

3) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

4) niezwloczne informowanie Przewodniczacego 0 okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych

wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji.

3. W przypadku nie wywigzywania si¢ przez cztonka Komisji ze swoich obowigzkow,
Przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego cztonka komisji.

§4.
ZADANIA PRZEWODNICZACEGO
1. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy W szczegolnosci:
1) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
2) przydzielanie cztonkom Komisji zadan do indywidualnego wykonania, w razie zaistnienia
takiej potrzeby;
3) jest odpowiedzialny za merytoryczng weryfikacje przedmiotu zamoéwienia, W tym za jej
akceptacje lub wniesienie ewentualnych uwag i zastrzezen. Akceptacja, uwagi lub zastrzezenia
whniesione przez Przewodniczgcego odnotowywane sg w protokole z prac Komisji.

4) przedktadanie do  zatwierdzenia lub  akceptacji, zgodnie z  kompetencjami
okreslonymi w Regulaminie, projektow dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

5) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamodwienia
publicznego;

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego 0 problemach zwiazanych z pracg Komisji w toku
postepowania 0 udzielanie zamowienia publicznego:

6) wnioskowanie 0 powotanie biegtego.

3. Przewodniczacy odpowiada za sprawng prace Komisji.

§5.
ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad procesem udzielania zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami prawa;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen komisji i powiadamianie
cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia;

3) kompletowanie i dostarczanie wszystkim cztonkom komisji dokumentéow na posiedzenia
Komisji;

4) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym prowadzenie protokotu
postgpowania i sporzadzanie notatek (protokotoéw) z posiedzen kolegialnych komisji;

5) sporzadzanie protokotow lub informacji z zebrania wykonawcow, zwotanego na podstawie
art. 38 ust. 3 ustawy oraz z negocjacji prowadzonych z wykonawcami;

6) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje W zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

7) opracowywanie projektow ogloszen wymaganych dla danego trybu postgepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
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8) udostgpnianie (W szczegodlnosci wykonawcom) do wgladu protokotu postgpowania wraz
zatgcznikami;

9) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi Z postgpowaniem, W trakcie jego trwania;

10) odebranie od cztonkéw Komisji  pisemnych o$wiadczen 0  zaistnieniu badz
braku istnienia okolicznosci, 0 ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a w przypadku
stwierdzenia okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie cztonka Komisji, poinformowanie o
tym powotujacego Komisje, za posrednictwem Przewodniczacego;

Sekretarz komisji odpowiada za zgodne z ustawg i Regulaminem udzielania zamowien
publicznych przygotowanie propozycji stanowiska Komisji w postgpowaniu 0 udzielenie
zaméOwienia oraz prawidlowos¢ dokumentacji postepowania 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Sekretarz, jako cztonek Komisji uczestniczy rowniez w badaniu oraz ocenie wnioskow i ofert.

§6.

OSWIADCZENIA O BEZSTRONNOSCI
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow,
cztonkowie Komisji oraz biegli sktadaja pisemne o$wiadczenia 0 zaistnieniu badz braku istnienia
okoliczno$ci, 0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy (o$wiadczenia 0 bezstronnosci), pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych os$wiadczen. Jezeli okoliczno$ci
uzasadniajace wylaczenie cztonka Komisji, biegltego ujawnig si¢ po terminie, 0 ktorym mowa
w ust. 1, cztonek Komisji, biegly sktada o$wiadczenie niezwlocznie po powzigciu wiadomosci
0 tych okolicznosciach.
Oswiadczenia 0 bezstronno$ci, sktadane pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie
falszywych o$wiadczen, sktadajg rowniez osoby, ktore zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie podejmuja czynno$ci W postepowaniu, PO zapoznaniu si¢ ze zbiorczym
zestawieniem wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w danym postepowaniu.
Kierownik Zamawiajacego, lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci W postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze migdzy pracownikami Zamawiajacego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez Zamawiajgcego, ktoére majg bezposredni wptyw na wynik postepowania,
a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt. 2-4 ustawy odbiera od tych osob,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie
w formie pisemnej w przedmiocie okolicznos$ci, 0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-3 powyzej przed odebraniem os$wiadczenia,
Przewodniczacy Komisji uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie, 0 odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie falszywych o$wiadczen. Przewodniczacy Komisji zostaje uprzedzony przez Sekretarza
0 odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych o§wiadczen.
Oséwiadczenia, 0 ktorych mowa powyzej sa sktadane na rece Sekretarza Komisji.

§7.
ODPOWIEDZIALNOSC CZELONKOW KOMISJI

Cztonkowie Komisji odpowiadaja W nastepujacym zakresie:

1

2)

za ocen¢ wnioskow 0 dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu oraz ofert pod wzgledem
spelniania warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcoéw oraz w zakresie
przedmiotowym odpowiadajg cztonkowie Komisji reprezentujacy komorke wnioskujaca,
wzglednie inng komorke organizacyjng (merytoryczng);

za ocen¢ wnioskow 0 dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu oraz ofert pod wzgledem
zgodnos$ci z ustawa odpowiadaja cztonkowie Komisji reprezentujacy komoérke organizacyjna
Urzgdu ds. zamowien publicznych, pod wzgledem formalno-prawnym - cztonkowie Komisji
reprezentujacy Obstuge Prawng Urzedu, a pod wzgledem finansowym - czionkowie Komisji
reprezentujagcy Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu lub analogiczng komoérke do spraw
finansowych.



§8.
TRYB PODEJMOWANIA DECYZJI
. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach kolegialnych w obecno$ci co najmniej potowy jej
cztonkéw, z uwzglednieniem § 2 ust. 4.

. Decyzje Komisji podejmowane sa w drodze konsensusu cztonkéw komisji uczestniczacych
w posiedzeniach.

. Jezeli Komisja nie moze podja¢ decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji:

1) wymaga wiadomo$ci specjalnych -  Przewodniczacy wystepuje 0 powotlanie
bieglego, w trybie § 9;

2) nie wymaga wiadomosci specjalnych - Przewodniczacy zarzadza gtosowanie.

. W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,
Przewodniczacy wystepuje 0 powotanie kolejnego biegtego lub zarzadza glosowanie. Czynnosc¢
powtarza si¢ do skutku.

. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podj¢ta ze wzgledu na réwng liczbe gltosow,
rozstrzyga gtos Przewodniczacego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie do wszystkich
postanowien Regulaminu dotyczacych podejmowania przez Komisje decyzji w drodze glosowania.

. Cztonek Komisji nie zgadzajac si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez Komisje, sktada
Przewodniczacemu - niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz na nastepnym posiedzeniu Komisji -
pisemne uzasadnienie swojego stanowiska (zdanie odrgbne do protokotu).

§9.
BIEGLI
. Jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem wymaga wiadomos$ci specjalnych
Komisja moze wystapi¢ z wnioskiem 0 powotanie biegltego.
. Whniosek Komisji powinien by¢ podpisany przez Przewodniczacego i zawiera¢ przedmiot opinii
oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.

. Whniosek o0 powotanie biegtego kieruje Przewodniczacy do Kierownika Zamawiajacego w trybie
§ 9 ust. 5 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

Postanowienia dotyczace wytaczenia cztonka Komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtego.

§10.
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KOMISJI
. Z kazdego Kkolegialnego posiedzenia Komisji sporzadza si¢ pisemny protokot.
. Protokot z posiedzenia Komisji nie stanowi zatacznika do protokotu postgpowania (ZP) i jest
jedynie zapisem przebiegu posiedzenia Komisji do wewngtrznego uzytku Urzedu.
. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
. Cztonek Komisji, ktoremu zostata zlecona indywidualnie do wykonania okreslona czynno$é,
przedstawia swoje stanowisko na pis$mie.
. Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci postanowienia podjete przez Komisje (potwierdzaja zapoznanie si¢ z
tre$cig protokotu). Postanowienie § 8 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.
. W trakcie prowadzenia postepowania Komisja sporzadza pisemny protokoét postepowania (ZP),
postugujac sie odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania i warto§¢ zamowienia wzorem
protokotu wydanym na podstawie przepiséw wykonawczych do ustawy.
. Przewodniczacy =~ Komisji  przedktada  protokdét  postgpowania  do  zatwierdzenia
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.



§11.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1. W zakresie przygotowania postepowania Komisja przygotowuje projekty dokumentow
niezbednych do wszczgcia postepowania i przekazuje do akceptacji zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w Regulaminie.

2.  Komisja przygotowuje w szczegdlnosci:

1) propozycje  wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z  uzasadnieniem
faktycznym i prawnym;

2) projekt specyfikacji, zawierajacy m.in.. warunki udzialu w postgpowaniu Stawiane
wykonawcom, kryteria oceny ofert, wykaz dokumentow, jakich nalezy wymaga¢ od
wykonawcow, wymagania dotyczace zatrudnienia przez wykonawce na podstawie umowy
0 prace 0sOb biorgcych udziat przy realizacji zamowienia (jesli ustawa naktada obowigzek ich
okreslenia), tj. w szczeg6lnosci informacje, o ktorych mowa w art. 36 ust. 2 pkt 8a) lub pkt 9)
ustawy, fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcy, o ktorych mowa w art. 24 ust. 5
ustawy (jesli Zamawiajacy przewiduje wykluczenie wykonawcy na ich podstawie), istotne
dla stron postanowienia umowy albo ogdlne warunki umowy, Ktére zostang wprowadzone do
tresci zawieranej umowy lub wzoér umowy oraz informacje o mozliwosci dokonania zmiany
postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano
wyboru wykonawcy wraz z okresleniem warunkow takiej zmiany, a takze inne elementy
wymagane w specyfikacji, zgodnie z ustawa;

3) tre§¢ ogloszenia w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji
z ogloszeniem lub dialogu konkurencyjnego;

4) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie negocjacji bez ogltoszenia lub do sktadania ofert
w trybie zapytania o ceng, ze wskazaniem podmiotow, do ktérych ma zosta¢ skierowane
zaproszenie, przy czym nazwy podmiotow Komisja ustala na podstawie informacji
uzyskanych od komorki wnioskujace;j;

5) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

6) projekt wystapienia do Prezesa UZP w sprawie zawiadomienia Prezesa UZP
0 zastosowanym trybie udzielenia zamowienia, zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy
niz 4 lata, zawarciu umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupow,
jezeli zawiadomienie takie jest wymagane;

7) projekty innych wnioskéw do Prezesa UZP lub innych organow, jezeli zachodzi potrzeba

uzyskania stosownych decyzji administracyjnych.

3. Ogloszenie 0 zamdwieniu sporzadza, na podstawie ustalen Komisji, Sekretarz.

4. Czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) oraz 2) Komisja dokonuje w oparciu 0 szczegétowe
informacje przekazane przez komoérke wnioskujaca we wniosku o przeprowadzenie postgpowania
0 zamowienie publiczne oraz informacje przekazane przez przedstawiciela komorki wnioskujacej
w Komisji.

5. Przed wszczgciem postgpowania, Komisja moze przeprowadzi¢ dialog techniczny, o ktéorym
mowa w ustawie. Decyzje o przeprowadzeniu dialogu podejmuje Kierownik Zamawiajacego,
w szczegdlnosci ha wniosek Komisji lub komoérki wnioskujacej.

§12.
PROWADZENIE POSTEPOWANIA DO OTWARCIA OFERT
W zakresie prowadzenia postepowania Komisja:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji;
2) przed otwarciem ofert podejmuje decyzje 0 wpisaniu warto$ci zamowienia W protokole
poste;powama;
3) wrazie zaistnienia potrzeby - dokonuje zmiany tresci specyfikacji lub zmiany tresci



ogloszenia 0 zamdwieniu po uprzednim zaaprobowaniu przez Kierownika Zamawiajacego;
4) prowadzi zebrania wykonawcow, 0 ktorych mowa w art. 38 ust. 3 ustawy;
5) prowadzi negocjacje lub dialog z wykonawcami w przypadkach okreslonych ustawa.

§13.
OTWARCIE OFERT

. Komisja dokonuje otwarcia ofert.

. Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje si¢ kwote, jaka Miasto Ciechanow zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, a nastepnie sprawdza i okazuje obecnym na otwarciu

stan ofert na potwierdzenie ich nienaruszalnosci.

. Po otwarciu kazdej z ofert oglasza si¢ nastepujace informacje dotyczace otwieranej oferty: nazwe
(firme¢) wykonawcy sktadajacego ofertg, cene ofertowa, termin wykonania zaméwienia, okres

gwarancji, warunki ptatnosci, o ile informacje te byty wymagane do podania w ofercie.

. Informacje wskazane w ust. 3 Sekretarz odnotowuje w protokole postepowania.

. Niezwtocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba

wyznaczona przez Przewodniczacego, przekazuje komorce organizacyjnej Urzedu ds. zamowien

publicznych informacje z otwarcia ofert, zawierajaca, CO najmniej:

1) kwote, jaka Miasto Ciechanow zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) firmy oraz adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,

3) ceng, termin wykonania zamowienia, okres gwarancji i warunki ptatnosci zawarte w ofertach,

o ile informacje te byty wymagane do podania w ofercie,
celem zamieszenia ich na stronie internetowej Urzedu.

§14.
KWALIFIKACJA WYKONAWCOW
. Komisja dokonuje oceny spetniania przez wykonawcoOw warunkow udzialu W postepowaniu
(kwalifikacja wykonawcow).
. Kwalifikacja wykonawcow odbywa si¢ w oparciu 0 warunki podmiotowe sformulowane na
podstawie art. 22 ust. 1b ustawy i wskazane w ogloszeniu 0 zamowieniu, specyfikacji lub
zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.
Kwalifikacje wykonawcow przeprowadza sig:

1) w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego oraz
partnerstwa innowacyjnego - na podstawie wnioskéw 0 dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu i zatgczonych dokumentoéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu (dokumenty podmiotowe) w oparciu o warunki podmiotowe i kryteria
kwalifikacji;

2) w trybie licytacji elektronicznej - na podstawie wnioskow 0 dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu i zalgczonych dokumentéw podmiotowych w oparciu o warunki
podmiotowe;

3) W pozostatych trybach - na podstawie zataczonych do oferty dokumentéw podmiotowych
ztozonych w oparciu o warunki podmiotowe.

Komisja przed udzieleniem zaméwienia 0 wartosci unijnej wzywa wykonawce, ktorego oferta

zostata najwyzej oceniona do zlozenia w wyznaczonym, nie krotszym niz 10 dni terminie

aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznoscei,

0 ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci unijnej Komisja moze wezwaé wykonawce,

ktorego oferta zostata najwyzej oceniona do ztozenia w wyznaczonym, nie krétszym niz 5 dni

terminie aktualnych na dzien ztozenia o$wiadczen lub dokumentow potwierdzajacych
okolicznosci, 0 ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.



10.

11.

12.

13.

14.

Jesli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postgpowania 0 udzielnie
zamoOwienia, Komisja moze na kazdym etapie postgpowania wezwac¢ wykonawcow do zlozenia
wszystkich lub niektorych oswiadczen lub dokumentdéw potwierdzajacych, ze nie podlegaja
wykluczeniu, spetniaja warunki udzialu w postepowaniu lub Kkryteria selekcji, a jezeli zachodza
uzasadnione podstawy do uznania, ze ztozone uprzednio o$wiadczenia lub dokumenty nie sa juz
aktualne, do ztozenia aktualnych o$wiadczen lub dokumentow.

W przypadku nie ztozenia przez wykonawcoéw oswiadczenia, 0 ktorym mowa w art. 25a ust. 1
ustawy, oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznos$ci, 0 ktorych mowa w art. 25
ust. 1 ustawy lub innych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania,
o$wiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawieraja btgdy lub budzg wskazane przez
zamawiajacego watpliwosci Komisja kieruje do wykonawcoéw wezwanie do ich ztozenia,
uzupehnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich zlozenia, uzupetienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postgpowania.

Jezeli wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe pelnomocnictwa
Komisja kieruje do wykonawcy wezwanie do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby
uniewaznienie postgpowania.

Komisja wzywa takze w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia wyjasnien dotyczacych
o$wiadczen I dokumentdw, 0 ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Wezwania, 0 ktorych mowa w ust. 3-8 Komisja kieruje do wykonawcy po uprzedniej aprobacie
tresci przez Kierownika Wydziatu ds. zaméwien publicznych lub osoby jego zastepujace;.

W przypadku gdy wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a
ustawy, z przyczyn lezacych po jego stronie, nie zlozyt o$wiadczen i dokumentow
potwierdzajacych okolicznosci, 0 ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, o§wiadczenia, 0 ktorym
mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, petnomocnictw lub nie wyrazit zgody na poprawienie omytki,
0 ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co spowodowato brak mozliwosci wybrania oferty
ztozonej przez wykonawce jako najkorzystniejszej, Komisja wnioskuje o zatrzymanie
wplaconego przez wykonawce wadium wraz z odsetkami, chyba ze wykonawca wykaze,
a w szczegodlnosci udowodni, ze wynika to z przyczyn nie lezacych po jego stronie.

Jesli wykonawca nie ztozyl oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznosci, 0
ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt. 1 i 3 ustawy, Komisja weryfikuje czy jest w posiadaniu
o$wiadczen lub dokumentéw dotyczacych tego wykonawcy lub uzyskuje te o$wiadczenia lub
dokumenty za pomoca bezptatnych i ogdélnodostepnych baz danych, w szczegolnosci rejestrow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 ora z 2016 r. poz. 352).

Jezeli postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej lub partnerstwa innowacyjnego Komisja po
dokonanej kwalifikacji wykonawcow wnioskuje o wykluczenie z postgpowania wykonawcoéw nie
spetniajagcych warunkow udzialu w postepowaniu zgodnie z kompetencjami okre$lonymi
w Regulaminie oraz przygotowuje:

1) projekt zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcoéw z postgpowania, Z podaniem uzasadnienia

faktycznego i prawnego;

2) projekt informacji o wynikach oceny speilniania warunkéw udziatu w postepowaniu
i otrzymanych ocenach spetniania tych warunkéw do wykonawcow, ktorzy ztozyli wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

i przedktada do akceptacji, po zaopiniowaniu przez komorke organizacyjng Urzedu ds. zamowien

publicznych, do Kierownika Zamawiajgcego.

W wyniku kwalifikacji wykonawcow Komisja:

1) wnioskuje o zaproszenie do udzialu w postgpowaniu zakwalifikowanych wykonawcow
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie - w trybie przetargu ograniczonego,
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej oraz partnerstwa



1.

innowacyjnego;

2) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia z postgpowania wykonawcow
podlegajacych wykluczeniu na podstawie przepisow ustawy - W postgpowaniach
prowadzonych w pozostatych trybach.

§15.
BADANIE | OCENA OFERT

Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy sg zgodne z ustawg i
specyfikacja oraz czy nie podlegaja odrzuceniu na podstawie przepisow ustawy.

2. W trakcie procedury badania ofert Komisja w szczeg6lnosci:

10.

1) sprawdza czy ztozone oferty zostaty zabezpieczone wadium i czy zostaty podpisane przez
0soby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu wykonawcy;
2) wystepuje do wykonawcow 0 wyjasnienie tresci ztozonych ofert;
3) poprawia w tekscie oferty:
a) oczywiste omyiki pisarskie,
b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglgdnieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
c) inne omyltki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw
zamOwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
niezwlocznie zawiadamiajac 0 tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona — po
uprzednim zaopiniowaniu przez kierownika komorki ds. zamoéwien publicznych;
4) ustala, czy oferta zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
5) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych
ustawa.
Komisja ocenia oferty, ktore nie podlegaja odrzuceniu, w celu wyboru oferty najkorzystniejszej.
W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem, po dokonaniu
oceny ofert wstepnych Komisja przygotowuje zaproszenia do negocjacji dla wszystkich
wykonawcow, ktorych oferty nie podlegaja odrzuceniu i przedktada je do akceptacji, zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.
Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogloszeniu, specyfikacji
lub zaproszenia do sktadania ofert oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi w specyfikacji.
Decyzje dotyczace przedtuzenia terminu sktadania ofert lub wystapienia do wykonawcow
z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta podejmowane sa przez Komisjg.
Komisja, zgodnie z przepisem art. 22 d ust. 2 ustawy moze na kazdym etapie postgpowania
uznaé¢, ze wykonawca nie posiada wymaganych zdolnosci, jesli zaangazowanie zasobow
technicznych lub zawodowych wykonawcy w inne przedsiewziecia gospodarcze moze mieé
negatywny wplyw na realizacje zamowienia. Decyzje w tym przedmiocie Komisja podejmuje
w drodze glosowania, ktoérego wynik zostanie odnotowany w protokole z posiedzenia Komisji.
W przypadku postgpowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego Komisja moze
zastosowaé tzw. ,,procedure odwrdcong”, 0 ktorej mowa w przepisie art. 24aa ustawy, pod
warunkiem, ze mozliwo$¢ zastosowania tej procedury zostata przewidziana w specyfikacji lub
ogloszeniu 0 zamowieniu. Decyzje 0 zastosowaniu tej procedury Komisja podejmuje na
pierwszym posiedzeniu Komisji po otwarciu ofert poprzez glosowanie.
W przypadku zastosowania ,,procedur odwroconej” Komisja najpierw dokonuje weryfikacji ofert
pod katem przestanek odrzucenia oferty oraz kryteriow oceny ofert opisanych w specyfikacji,
a nastepnie dokonuje podmiotowej oceny w stosunku do wykonawcy, ktérego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza.
Jesli wykonawca, 0 ktorym mowa w ust. 9 uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Komisja moze zbadaé, czy nie
podlega wykluczeniu oraz czy spetnia warunki udziatu w postepowaniu wykonawca, ktory ztozyt



oferte najwyzej oceniong spo$rod pozostatych ofert.

§16.
WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE]

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i kieruje do akceptacji
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie:

1.) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkow Komisji, lub

2.) zbiorczego zestawienia oceny ofert - w przypadku zastosowania kryteriow oceny ofert

opisanych wzorami.

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jaka Miasto przewidzialo na
sfinansowanie zamowienia, Komisja kieruje do kierownika komoérki wnioskujacej informacje, ze
srodki przewidziane w planie sa niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.

Do czasu uzyskania odpowiedzi kierownika komorki wnioskujacej, Komisja wstrzymuje si¢
z przedstawieniem propozycji dotyczacej Sposobu rozstrzygnigcia postgpowania.

W przypadku uzyskania informacji 0 mozliwosci przeznaczenia na realizacje zamowienia
kwoty wyzszej, odpowiadajacej wartoSci zaproponowanej w ofercie uznawanej za
najkorzystniejszg, Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wskazuje
proponowane przez kierownika komorki wnioskujacej zrodto finansowania.

W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na realizacj¢
zamoOwienia kwoty wyzszej niz ta, ktorg Miasto przeznaczyto na sfinansowanie zamoéwienia,
Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty oraz proponuje uniewaznienie postgpowania.

Jezeli w postepowaniu, W ktorym jedynym Kkryterium oceny ofert jest cena, zostaty ztozone
oferty o takiej samej najnizszej cenie, Komisja przygotowuje wezwanie do ztozenia ofert
dodatkowych i przedktada je do akceptacji do Kierownika Zamawiajacego.

Propozycje dotyczace wyniku postepowania, 0 ktorych mowa w ust. 5 oraz 6 Przewodniczacy,
lub osoba go zaste¢pujaca, przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego.

§17.
WYNIK POSTEPOWANIA

. Komisja podpisuje protokét postgpowania (ZP) i przekazuje go wraz z projektem tresci
zawiadomienia Kierowanego do wykonawcow z podaniem informacji wymaganych przepisem
art. 92 ust. 1 ustawy, do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

. Podpisany przez Komisje protokot postepowania stanowi propozycje Wyniku postgpowania.

. Pismo kierowane do wykonawcéw, a dotyczace wyniku postepowania podpisuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

. Na podstawie pisma, 0 ktorym mowa w ust. 3 Sekretarz Komisji przygotowuj¢ informacj¢ do
zamieszczenia na stronie internetowej Urzgdu, zawierajaca dane, o ktorych mowa w art. 92 ust. 1
pkt. 1 i 5-7 ustawy.

. Sekretarz przekazuje informacje, 0 ktorych mowa w ust. 4, komorce organizacyjnej Urzedu ds.
zamowien publicznych, celem zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu.

§18.
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA ODWOLANIA
. Sekretarz Komisji przyjmuje wniesione odwotania i przekazuje do informacji cztonkom Komisji.
. Niezwlocznie po wniesieniu odwotania Komisja:

1) w terminie wynikajacym z ustawy przekazuje kopi¢ wniesionego odwotania wykonawcom
uczestniczagcym W postgpowaniu, ajezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia lub
postanowien specyfikacji, zamieszcza ja rowniez — za posrednictwem komorki organizacyjnej



Urzedu ds. zamdéwien publicznych - na stronie internetowej, na ktorej jest udostgpniana
specyfikacja, wzywajac wykonawcow do przystapienia do postgpowania odwotawczego;

2) na nie pdézniej niz na 7 dni przed uptywem wazno$ci wadium wzywa wykonawcow, pod
rygorem wykluczenia z postgpowania, do przedtuzenia wazno$ci wadium albo wniesienia
nowego wadium na okres niezb¢dny do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy.
Jezeli odwotanie wniesiono po wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sig¢
jedynie do wykonawcy, ktorego ofertg wybrano jako najkorzystniejsza.

Komisja analizuje wniesione odwotania i przygotowuje projekt ich rozpatrzenia a nastepnie, po
zaopiniowaniu przez komorke organizacyjnej Urzedu ds. zamoéwien publicznych oraz Obstuge
Prawna, przekazuje do akceptacji do Kierownika Zamawiajacego.

Przewodniczacy moze wezwaé 0Soby bioragce udzial w postgpowaniu po stronie Miasta
do udzielenia wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
rozpatrzenia odwotania. Wyjasnienia powinny by¢ udzielone w formie pisemnej.

W przypadku, gdy nie zawarcie umowy mogltoby spowodowaé negatywne skutki dla interesu
publicznego przewyzszajace korzysci zwigzane z koniecznoscig ochrony wszystkich interesow,
w odniesieniu do ktorych zachodzi prawdopodobienstwo doznania uszczerbku w wyniku
czynnosci podjetych przez zamawiajacego W postepowaniu 0 udzielenie zamowienia, Komisja
przygotowuje projekt wniosku o uchylenie zakazu zawarcia umowy do Krajowej Izby
Odwotawczej i przedktada — za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzedu ds. zamowien
publicznych — Kierownikowi Zamawiajacego.

§19.
PRZECHOWYWANIE OFERT

Wszystkie ztozone oferty nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i
zachowanie poufnosci tresci.

Za wlasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada osoba przyjmujaca
oferty.

Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert, Sekretarz Komisji odbiera oferty od osoby je
przyjmujace;j.

Po zakonczeniu prac Komisji w danym dniu, Sekretarz Komisji zabezpiecza oferty i dokumentacje
prowadzonego postepowania W sposob okre§lony w ust. 1.

§20.
UDOSTEPNIANIE PROTOKOLU
. Protokoét postepowania (ZP) jest jawny.

. Protokdt postepowania udostepnia si¢ do wgladu na zasadach okre§lonych w art. 96 ustawy na
whniosek zainteresowanego.

Na pisemny wniosek przegladajacego cztonek Komisji lub pracownik Urz¢du uczestniczacy
w czynnos$ci wgladu do dokumentacji umozliwia sporzadzenie fotokopii dokumentacji srodkami
technicznymi osoby dokonujacej wgladu.

Miejsce i termin wgladu do protokotu postepowania wyznacza kierownik komorki organizacyjnej
Urzgdu ds. zamowien publicznych lub Sekretarz.

. W czynnosci udostepniania do wgladu protokotu postepowania uczestniczy cztonek Komisji lub
inny pracownik Urzgdu wskazany przez osobg, 0 ktorej mowa w ust. 4.

. Osoba uczestniczgca W udostepnianiu protokotu postepowania odpowiada za kompletnosé
i nienaruszalny stan protokotu, w tym udostepnionych ofert.

. Wglad do protokotu postgpowania jest rejestrowany w formie pisemnej notatki obejmujace;j:
1) date i miejsce;

2) imi¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescia protokotu;

3) wykaz (numery) udostepnionych ofert;



4) imiona i nazwiska osob ze strony Miasta uczestniczacych W powyzszej czynnosci;
5) inne uwagi.

§21.
ZMIANY W SKLADZIE KOMISJI

1. Zmiany w sktadzie Komisji dokonywane sg w przypadku, gdy cztonek Komisji:

1) podlega wytaczeniu wskutek zaistnienia okoliczno$ci, 0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) nie zlozy o$wiadczenia, 0 ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy lub zlozy
o$wiadczenie niezgodne z prawda;

3) w przypadku opisanym w przepisie art. 17 ust. 2a ustawy - nie ztozy o$§wiadczenia, 0 ktorym
mowa w tym przepisie lub ztozy o$§wiadczenie niezgodne z prawda,

4) nie moze bra¢ udzialu w pracach Komisji z innego, pisemnie uzasadnionego
powodu;

2. Zmiany w sktadzie Komisji moga zosta¢ dokonane rowniez w przypadku innych
okolicznosci, ktore Kierownik Zamawiajacego uzna za wystarczajace do dokonania takiej zmiany.



