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ZARZADZENIE NR /4972018
z dnia 32Y../.24. /2018 r.
Burmistrza Miasta Chojnice

W sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz zespolu nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamowienia.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 08.03.1990r . o
samorzgdzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), art. 44
ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157
poz.1240), art. 19 oraz art. 20a ustawy z dn. 29.01.2004r.r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2017r. poz. 1579)
zarzadzam:

1.
Wprowadza si¢ jako obowiazujacy ,,Regulamin pracy komisji przetargowej oraz
zespolu nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia”, stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
Miejskiego w Chojnicach.

3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na
stronach internetowych Urzedu Miasta.

Tr Arseniusz Fraster



REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ORAZ ZESPOLU NADZORU NAD REALIZACJA UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

§1

Definicje

Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Chojnice;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnice lub
osoby bedace pracownikiem zamawiajacego. ktorym kierownik zamawiajgcego
powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia lub pelnomocnictwa;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznie 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych zwang dalej w tresci regulaminu ,,ustawa pzp”;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy komisji przetargowe]
oraz zespolu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia,

komisji - nalezy przez to rtozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang zgodnie
z postanowieniami ustawy pzp 1 niniejszego regulaminu;

zespole nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ zespol powotany do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamoéwienia;

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zaméwienia lub
inny przekazywany wykonawcom dokument, w ktérym zamawiajgcy okresla zasady
i warunki udzielenia zamowienia publicznego;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej kitora ubiega sig o udzielenie
zamdwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowg w sprawie zamoéwienia
publicznego;

zamdéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi. dostawy lub
roboty budowlane.

§2
Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej oraz zespolu do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdwienia okresla tryb pracy komisji przetargowej (zwanej dalej
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,komisja”, powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia, albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, oraz tryb pracy zespotu nadzoru nad
realizacja udzielonego zaméwienia, zwanego dalej .zespolem nadzoru™

b

Regulamin stosuje sig do:

1) komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy pzp,

2) komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy pzp,

3) zespohi nadzoru powolanego na podstawie art. 20a ust. 1 ustawy pzp,

4) cztonkéw komisji, ktérzy biora udzial w nadzorze nad realizacjg udzielonego
zaméwienia wykonujacych powierzone czynnoéci na podstawie art. 20a ust. 4 ustawy
pZp.

§3

Zespb! osob do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia

1. Kierownik zamawiajacego powoluje zespdt osob do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zaméwienia (zespot nadzoru) w przypadku, gdy warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane
lub ushugi jest rowna lub przekracza wyrazong w ziotych rownowartosé kwoty okreslonej
w art, 20a ust. 1 ustawy pzp.

2. W zamowieniach ponizej wartoéci okreslonej w ust. 1 powotlanie zespolu nadzoru nie jest
obowiazkowe, jednaka ze wzgledu na uzasadniang potrzebe charakteru zamowienia moze
on zostaé powolany.

3. Kierownik zamawiajacego powoluje zespdt nadzoru dia jednego lub wigce; powigzanych
sobg zamdwien.

4. Przynajmniej dwie osoby wchodzgce w sktad zespotu nadzoru powolywane s3 do komisji

przetargowej danego postgpowania jako jej czionkowie.

5. Zespol nadzoru lub osoby, o ktérych mowa w ust. 5 dbaja o prawidiows realizacje
zaméwienia jako przedstawiciele zamawiajgcego, zgodnie z Zapisami urnowy
podpisanej miedzy zamawiajgcym a wykonawca przedmiotu zamdwienia, W
szczegoblnoset:

1) czuwaja w toku realizacji umowy nad przestrzeganiem wymogéw okreslonych
w dokumentacji przetargowej,

2) dokonujg analizy wnioskowanych zmian do umowy pod kgtem tzw. modyfikacji
istotnych i nieistotnych,

3) rozwigzijg problemy powstate w trakcie realizacji zamowienia,

4) informuja na biezaco kierownika zamawiajacego o powstalych w trakcie realizacji
zamdwienia problemach,

5) zwolujg narady koordynacyjne (jeZeii dotyczy),



6) opracowuja propozycje wystapien do wykonawcow w zakresie przedmiotu zaméwienia,
7) biorg udzial w czynnoéciach odbioru przedmiotu zaméwienia,

6. Zespdl nadzoru lub osoby, a ktérych mowa w ust, 5 koficzg dziatanie z chwila
wykonania przedmiotu zamdwienia i podpisania protokotu odbioru korcowego.

§4
Tryb pracy komisji

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu postgpowaniu
o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert. W skiad komisji obligatoryjnie
wchodzi specjalista ds. zamowien publicznych.

2

Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania przez kierownika zamawiajacego Iub
osobe wyznaczong przez niego.

3. Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech osob. Sktad komisji jest uzalezniony od zlozonosci
przedmiotu zamowienia.

4, W sktad komisji wchodza jako czlonkowie:
1) przewodniczacy komisji,
2) sekretarz komisj,

3) czlonkowie komisji.
5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwagg
uzasadnione wnioski cztonkdw komisji.

7. Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzgdzony protokot, w kidrym w szczegdinosci opisuje
sie  przebieg  posiedzenia,  wyniki  glosowad, czynnosei  dokonane  przez
przewodniczacego/sekretarza/czlonka komisji, zadania przydzielone przez przewodniczacego
komisji cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkow.

8. Podczas nieobecnosci przewodniczacego jego zadania przejmuje bgdacy cztonkiem komiisji
dyrektor wydzialu odpowiedzialnego merytorycznie za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania. Podczas nieobecnosci zaréwno przewodniczacego jak i dyrektora wydziatn
zadania te przejmuje sekretarz komisji.

§3

1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:



)

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
tryby podstawowe (przetarg nieograniczamy; przetarg ograniczany) nie wymagaja
uzasadnienia;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosel nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza lub  przekazuje whasciwej komdree organizacyjnej do zamieszczenia
ogloszenie na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawa do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacji istotnych
warunkdw zamowienia;

3) przygotowuje projekty innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy pzp;

4) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

5) dokonuje otwarcia ofert;

6) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszezenie do udziahu
w licytacji elektronicznej;

7) wzywa / wnioskuje do wiasciwej komorki organizacyjnej w sprawach dotyczacych
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub tredei
oferty;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow, odrzucenie ofert
w przypadkach przewidzianych ustawg pzp;

9) przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejsze] badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznieniec postgpowania;

10)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacjg dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacje o podjgtej niezgodnie z przepisami czynnosei lub zaniechaniu
czynnoéci;



11)przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawedw o przediuzenie terminu zwigzania oferta, przedfuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg

pzp;

12)przygotowuje projekt informacji do wykonaweéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

13)sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje szczegélnosci nastgpujgce czynnosci;

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg, jakgq zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin ziozenia ofert (date i godzing),
4y otwiera oferty, kidre zostaly ztozone w terminie;

5} odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji 1 warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

4, Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgadnie z zasadami okreslonymi w ustawie pzp.

5. W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco, w oparciu o wzory okreslone

w aktach wykonawczych do ustawy pzp, protokét postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

6. Komisja koficzy prace z dniem podpisania umowy sprawie zamowienia publicznego

i zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku
uniewaznienia postepowania - po uprawomocnieniu tego uniewaznienia.

§7

Oswiadczenia o braku Jub istnieniu okelicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp

1.

[

Czlonkowie komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia, sktadaja kierownikowi zamawiajacego pisemne o$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp.

Oswiadczenie o ktdrym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skiadajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba Zze okolicznodci uzasadniajgce zlozenie tego
o$wiadczenia ujawnig sig na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego. W przypadkn zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w art, 17 ust, 1 ustawy pzp, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. L.



3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust, 1 ustawy pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sig
z udziatu w postgpowaniu a udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na
pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku
przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.

4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podigte przez osobg
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp powtarza z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosei faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji o$wiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§8
Obowiazki czlonkéw komisji

1. Do obowiazkéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnodcei;
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wnioskow

a dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszezenie do
udziahu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy pzp;
5) niezwloczne informowanie kierownika zamawiajacego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracy komisji.

2. Do obowiazkéw cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego
komisji.

3. Czlonkowie komisji moga odmoéwi¢ wykonania polecenia shizbowego w zakresie

prowadzanych prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona
przestepstwa lub narusza interes publiczny.

§9
Obowigzki przewodniczacego komisji
1. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. |
regulaminu, nalezy w szczegdlnosei:

1} organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;



1)
2)
3)
4

5)

6)

2) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie cztonka komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art, 17 ust. 1
ustawy albo zlozyl ogwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy pzp albo zlozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp, a takze o odwolanie cztonka komisji innych
uzasadnionych powodéw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dzialania

komisji do czasu wylgczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,
4) podzial prac przydzielanych czlonkom komisji;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w sczegolnosci w sprawie
wykluczenia wykonawcy, odrzucenie oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,
8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji

postepowania.

§10
Obowigzki sekretarza komisji

. Do obowiazkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust

1 regulaminu, nalezy w szczegolnosci:
dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokohi postgpowania wraz
z zatgcznikami;
sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji;
przestrzeganie zasady pisemnosci zakresie okreslonym ustawa pzp;
odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem;
przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

c) archiwizacji.

Wszelkie czynno$ci administracyjno-biurowe zwigzane ze sporzadzaniem, wydawaniem
i przyimowaniem dokumentéw dotyczacych postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzi merytorycznie odpowiedzialny wydzial Urzedu Miasta,
z wyjatkiem przyjmowania ofert, ktore odbywa si¢ w biurze Podawczym Urzgdu.



§11
Zakonczenie prac komisji

1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi Zmawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokdél postepowania wraz z zalgcznikami.

2. Komisja koficzy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

§12

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy pzp oraz przepisy wykonawcze.
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