Zatacznik

do Uchwaly Nr 269/2015
Zarzadu Powiatu
Lédzkiego Wschodniego
z dnia 10 czerwca 2015 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na opracowanie audytu energetycznego, dokumentacji projektowej i Studium
Wykonalnosci dla zadania pn.: ,,Termomodernizacja budynkéw DPS
w powiecie l6dzkim wschodnim”

Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.
2. Komisja pracowac bedzie w oparciu o przepisy:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z pozn. zm.), zwang dalej ,,ustawg”,
2) aktow wykonawczych wydanych na podstawie przedmiotowej ustawy,
3) niniejszego Regulaminu. :

§ 2. 1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Odwolanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1 lub
jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez czlonka Komisji
podlegajacego wylgczeniu po powzigciu przez niego wiadomosei o okoliczno$ciach, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie wplywajacych na wynik postepowania.

5. Czlonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji,
w tym w szczegOlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ocen.

Sklad Komisji Przetargowej i zakres obowigzkow jej czlonkow
§ 3. 1. Osobom wchodzacym w sklad Komisji Przetargowej powierza sie przygotowanie
1 przeprowadzenie  postgpowania  publicznego na  opracowanie audytu  energetycznego,
dokumentacji projektowej i Studium Wykonalnosci dla zadania pn.: ,,Termomodernizacja
budynkéw DPS w powiecie t6dzkim wschodnim™.

§ 4. Zakres obowigzkéw osoéb wchodzacych w sktad Komisji ustala sie w sposéb okreslony
w zataczniku do niniejszego Regulaminu.

Tryb pracy Komisji
§ 5. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Komisji, ktéry jednoczesnie przejmuje wszystkie obowigzki Przewodniczacego
Komisji okreslone w zalgczniku do niniejszego Regulaminu.
2. Komisja pracuje kolegialnie na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczgcego Komisji
lub w trybie ciaglym za posrednictwem $rodkéw komunikacji (telefon, faks, komunikator
internetowy, VOIP (w tym wideokonferencja).
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3. Z posiedzenia Komisji, jezeli Przewodniczacy Komisji uzna to za celowe, sporzadza si¢ protokot,
do ktérego zatgcza sig listg obecnosei 0s6b uczestniczacych w posiedzeniu.

4. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy dokumentowanie na zlecenie Przewodniczacego
Komisji czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje.

5. Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji nadzoruje Przewodniczacy Komisji.

6. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, Przewodniczgcy Komisji moze wyznaczyé inng
osobe do petnienia obowigzkow Sekretarza Komisji.

7. Komisja podejmuje decyzje zwykla wickszoscia gloséw w obecnodci, co najmniej potowy
swojego sktadu.

8. W przypadku réwnej liczby gloséw ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§ 6. 1. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegdlnosci:
1) wnioskuje do Zarzadu Powiatu o:
a) zatwierdzenie wyboru trybu udzielenia zamowienia,
b) zatwierdzenie tre$ci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
¢) zatwierdzenie tresci ogloszenia/zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania,
d) zatwierdzenie innych czynnosci lub projektéw dokumentéw wymagajacych takiej akceptacii
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia.
2) dokonuje otwarcia ofert;
3) ocenia spelnienie przez wykonawcow stawianych im warunkow,
4) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
5) wnioskuje do Zarzadu Powiatu o:
a) uniewaznienie postepowania — w zakresie oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz badania i oceny ofert,
b) powolanie bieglych - jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych,
¢) wniesienie odpowiedzi na odwolanie;
6) przedstawia Zarzadowi Powiatu propozycje:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty;
7) wykonuje inne czynno$ci natozone przepisami prawa.
2. W imieniu Komisji ze stosownym wnioskiem do Zarzadu Powiatu o zatwierdzenie czynnosci lub
projektu dokumentu, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 5, i 6 wystepuje Przewodniczacy Komisji
Przetargowe;j.

Otwarcie ofert

§ 7. 1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w dniu i godzinie okreslonych w ogloszeniu/
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia/ zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu.
2. Przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji zarzadza sprawdzenie czy:

1) wszystkie oferty wplynetly w terminie;

2) koperty z ofertami nie zostaty naruszone;

3) zostalo wniesione wadium i w jakiej formie — (jezeli jest wymagane).
3. Oferte ztozong po terminie Komisja zwraca Wnoszgcemu na zasadach okreslonych w ustawie.
4. Bezposrednio przed otwarciem ofert, Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.
5. Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji odezytuje:

1) nazwe (firme) i adres (siedzibe) wykonawcy;

2) ceng oferty,

3) termin wykonania zamowienia,

4) okres gwarancji i rekojmi za wady (jezeli sg przewidziane),
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5) warunki platnosci zawarte w ofercie.
6. Komisja odnotowuje wszystkie o§wiadczenia wykonawcdw ztozone podczas otwarcia ofert.
7. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-6 Przewodniczacy Komisji oglasza zakonczenie
czesci jawnej postepowania i informuje, iz po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy
wypelni wszelkie przestanki art. 92 ustawy.

§ 8. Po zakonczeniu czesci jawnej cztonkowie Komisji skladajg oSwiadczenie, ze nie podlegaja
wylaczeniu z postgpowania na mocy art. 17 ust. 1 ustawy.

Ocena ofert
§ 9. L. Podczas oceny ofert Komisja stwierdza czy kazda z ofert jest zgodna z wymaganiami
okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz ustawa.
2. Komisja poprawia w tekscie oferty:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omylki rachunkowe w obliczeniu ceny z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek,
3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
3. Komisja wystepuje z wnioskiem do Zarzadu Powiatu o odrzucenie oferty, jezeli zajda przestanki
okreslone w art. 89 ust. 1 oraz art. 90 ust. 3 ustawy.
4. Komisja zawiadamia réwnoczes$nie wszystkich wykonawcow o odrzuceniu ofert, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 10. 1. Do zadan Komisji nalezy takze sprawdzenie czy ktorys z wykonawcdéw nie podlega
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy.
2. Oferte wykonawcy, ktory zostal wykluczony uznaje sie za odrzucona.

§ 11. 1. Komisja sposrod ofert nie podlegajacych odrzuceniu proponuje Zarzadowi Powiatu wybér
oferty uznanej przez Komisj¢ za najkorzystniejszg.
2. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Zarzad Powiatu.

Zakonczenie postepowania
§ 12. 1. Komisja wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania do Zarzadu w przypadkach
okreslonych w art. 93 ust.1 i 1a ustawy.
2. W przypadku uniewaznienia postepowania, Komisja zawiadamia réwnoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktdrzy:
1) ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
upltywem terminu sktadania ofert,
2) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uplywie terminu sktadania
ofert - podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 13. W przypadku wniesienia odwolania Komisja przedstawia Zarzadowi Powiatu projekt
odpowiedzi na odwotanie celem zatwierdzenia.

§ 14. Komisja konczy pracg, w zaleznosci od wyniku postepowania z dniem wyboru oferty
najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postepowania.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
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Zalacznik do Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej

Zakres obowigzkéw oséb wchodzacych w sklad Komisji Przetargowej powolanej do przygotowania
i przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia na opracowanie audytu energetycznego,
dokumentacji projektowej i Studium Wykonalno$ci dla zadania pn.:
»Termomodernizacja budynkéw DPS w powiecie I6dzkim wschodnim”

Rodzaj obowigzku Osoba odpowiedzialna

I.  Srodki Finansowe

1. ustalenie wysokosci kwoty, jakg ogétem przeznaczono na sfinansowanie | Przewodniczacy Komisji
zadania
2. oszacowanie warto$ci zamowienia Przewodniczacy Komisji lub jego Zastepca

H. Tryb udzielenia zamowienia

- wybdr trybu udzielenia zamowienia caly sktad Komisji

H1. Wszezecie postepowania

1. tres¢ ogloszenia/zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania | Caly sklad Komisji
(projekt)

2. umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen* Sekretarz Komisji
3. publikacja ogloszenia w Internecie* Sekretarz Komisji
4. publikacja ogloszenia w prasie* Sekretarz Komisji
5. publikacja ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych* Sekretarz Komisji
6. ustalenie liczby wykonawcow, ktérzy zostang zaproszeni do sktadania ofert | Przewodniczacy Komisji

w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadzonego
w trybie przetargu ograniczonego*

7. przygotowanie listy wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert w Przewodniczacy Komisji
przetargu ograniczonym®

8. ustalenie liczby wykonawcow, ktorzy zostang zaproszeni do negocjacji w Przewodniczacy Komisji
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonego w
trybie negocjacji z ogloszeniem*

9. przygotowanie listy wybranych wykonawcow zaproszonych do negocjacji | Przewodniczacy Komisji
warunk6éw umowy, w trybie negocjacji z ogloszeniem*

10. przygotowanie listy wybranych wykonawcow zaproszonych do negocjacji | Przewodniczacy Komisji
warunkow umowy, w trybie negocjacji bez ogloszenia*

11. wyboru wykonawcy zaproszonego do negocjacji w postepowaniu Caly sktad Komisji
o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonego w trybie
zamoéwienia z wolnej reki (projekt)*

12. przygotowanie listy wybranych wykonawcéw zaproszonych do sktadania Przewodniczacy Komisji
ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia w trybie zapytania o cene*

IV. SIWZ
1. opis przedmiotu zaméwienia Przewodniczacy Komisji
2. okreSlenie kryteriow oceny ofert, warunkéw wymaganych od wykonawcéw | Przewodniczacy Komisji
i dokumentow
3. strona merytoryczna (wzdér SIWZ — projekt*) Sekretarz Komisji
4. rozprowadzanie STWZ do wykonawcodw* Przewodniczacy Komisji lub Jego Zastepca
5. odpowiedzi na zapytania wykonawcéw do SIWZ* Przewodniczacy Komisji lub Jego Zastepca
6. modyfikacja tresci SIWZ* Caly sktad Komisji.
V. Dokumenty przetargowe
I. skompletowanie dokumentacji po przeprowadzeniu postepowania Sekretarz Komisji
2. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji Przewodniczacy Komisji
3. podpisywanie dokumentéw w postepowaniu Przewodniczacy Komisji
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Rodzaj obowigzku

Osoba odpowiedzialna

VI. Ogloszenie o wyniku postepowania

oy

tre$é ogloszenia*

2. zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych*

3. zamieszczenie ogloszenia na wilasnej stronie internetowej w miejscu
wyodrebnionym dla zamoéwien*

4. zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen*

5. zawiadomienie wykonawcédw o wyniku postepowania

6. zamieszczenie ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy w Biuletynie

Zamowien Publicznych*

Sekretarz Komisji
Sekretarz Komisji
Sekretarz Komisji

Sekretarz Komisji
Przewodniczacy Komisji
Sekretarz Komisji

7. zamieszczenie ogloszenia o zawarciu umowy w Biuletynie Zamoéwien | Sekretarz Komisji
Publicznych

V1l. Procedura odwolawcza

Projekt odpowiedzi na odwotanie oraz pisma wniesione w trybie art. 181 PZP * | Caly sktad komisji

VII. Inne pisma zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania (projekt)*

np. projekt pisma w sprawie poprawienia w tekscie oferty oczywistych omylek
pisarskich oraz omylek rachunkowych *

Sekretarz Komisji

IX. Umowa, wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

1. projekt umowy
a) akceptacja pod wzgledem prawnym
b) akceptacja pod wzgledem finansowym

2. okreslenie wysokodci wadium (projekt)*

¢zynnosci zwigzane z wniesieniem wadium *

4. okredlenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
(projekt)*

5. czynnosci zwiazane z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy *

(O8]

Przewodniczacy Komisji przedstawia
i konsultuje z:

ad. 1 a) Radcg prawnym

ad.1b) Skarbnikiem

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji

X. Whnioski w imieniu Komisji Przetargowej do Zarzadu
w sprawach:

1. zatwierdzenia wyboru trybu udzielenia zamowienia

2. zatwierdzenia projektu ogloszenia/zaproszenia

3. zatwierdzenia propozycji wyboru wykonawcy wymienionego w

w pkt. IIT 11.*

zatwierdzenia projektu SIWZ

zatwierdzenia modyfikacji tresci STWZ*

zatwierdzenia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty*

zatwierdzenia wniosku Komisji o uniewaznienie postepowania*

zatwierdzenia projektu odpowiedzi na odwotanie*

odrzucenia oferty*

0. wykluczenia wykonawcy z postepowania*

1. zatwierdzenia wysokodci wadium lub odstapienia od jego

wnoszenia

12. zatwierdzenia wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy lub odstgpienia od jego wnoszenia

13. powotania bieglych*

14. probleméw zwiazanych z pracami Komisji*

MmO YR s

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

XI. Komisja Przetargowa

1. wyznaczanie i informowanie czlonkéw o terminach posiedzen Komisji
2. prowadzenie posiedzen Komisji
3. odebranie o$wiadczen czlonkéw Komisji w trybie art. 17 ust. 2 ustawy

Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy Komisji

* g ile dotyczy
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