Zafacznik do Zarzadzenia Nr 3264/2018
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 06 wrzesnia 2018 roku

Regulamin dziatania Komisji Przetargowej
w procedurze przetargowej, ktérej przedmiot zaméwienia obejmuje wspéiny zakup
energii elektrycznej czynnej

§1
Regulamin niniejszy okresSla organizacje, tryb pracy i dziatanie Komisji Przetargowej w procedurze
przetargowej, ktérej przedmiot zamoéwienia obejmuje wspdlny zakup energii elektrycznej czynnej
procedurze, zwanej dalej Komisjg oraz okresla sktad i zakres obowigzkdéw jej Cztonkdw.
Cztonkami Komisji s3 pracownicy Urzedu Miejskiego w Radomiu oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych i spétek Gminy Miasta Radomia, a takze pracownicy Radomskiego Szpitala
Specjalistycznego im. dr. Tytusa Chatubinskiego oraz Urzedu Gminy Wolandw. W sytuacjach
wymagajacych specjalistycznej wiedzy Komisja moze korzysta¢ z pomocy ekspertow
i rzeczoznawcow, ktérzy nie sg pracownikami urzedu oraz jednostek organizacyjnych i spétek Gminy
Miasta Radomia.
Na przewodniczacego Komisji Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona
wyznacza Kierownika Biura Zamoéwien, a w razie jego nieobecnosci - osobe przez niego
upowazniona.
Na zastepcéw przewodniczacego Komisji Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona wyznacza przedstawicieli jednostek z grupy podmiotdw, ktére majg najwiekszy udziat
finansowy w wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia w prowadzonym postepowaniu.
Cztonkiem Komisji Przetargowej nie moga by¢ osoby, ktére podlegaja wyfaczeniu z postepowania
na podstawie art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ustawg Pzp.
Czynnosci w toku procedury udzielania zamdwienia publicznego dokonywane s3 z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Urzedu Miejskiego w Radomiu, w tym w szczegdlnosci w zakresie obiegu
dokumentéw i sktadania wnioskdw.
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Komisja przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego
upowaznione;j:
a) propozycje wyboru trybu postepowania,

)
<)
)

1)

b) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,
propozycje rozstrzygniecia postepowania,
d) protokoty z posiedzen Komisji oraz protokét postepowania.

§3
Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja w szczegdlnosci:
a) udziela wyjasnief dotyczacych tresci dokumentacji udostepnianej wykonawcom ubiegajacym
sie lub zamierzajgcym ubiegac sie o udzielenie zamdwienia publicznego,
wnioskuje o wprowadzenie zmian w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
dokonuje otwarcia ofert i sporzadza protokét z otwarcia ofert,
bada kompletnos¢ ofert,
dokonuje oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu w sprawie
udzielenia zaméwienia,
f) ocenia na podstawie przyjetych kryteriéw, oferty nie podlegajace odrzuceniu,
g) poprawia omyiki, o ktérych mowa w ustawie Pzp,
h) wnioskuje o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustawa Pzp,
) whnioskuje o odrzuceniu oferty w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,
j) Pprzygotowuje propozycje rozstrzygniecia postepowania,
k) przyjmuije i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotania
do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej,
I) podpisuje protokét postepowania.
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Komisja Przetargowa podejmuje decyzje na posiedzeniach. Protokoly z posiedzen podpisuj3
wszyscy obecni na nich cztonkowie Komisji Przetargowe;.

Komisja moze dokonywa¢ na wniosek Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej innych, niz okreslone w pkt. 1, czynnosci w postepowaniu w sprawie udzielenia
zamdwienia oraz czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia.

Ramowy porzadek prac Komisji podczas otwarcia ofert stanowi Zafaczniki Nr 1 do niniejszego
regulaminu prac Komisji Przetargowej.

Ramowy porzadek prac Komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi Zaftacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu.

§4

Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji Przetargowej:

1)

2)

Cztonkowie Komisji Przetargowej bedgcy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji Przetargowej w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji Przetargowej jest umozliwienie cztonkowi Komisji
Przetargowej udziatu w pracach Komisiji.

Cztonek Komisji Przetargowej jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe, powiadomic

Przewodniczacego Komisji Przetargowej o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji

Przetargowej, podajac przyczyny niecbecnosci.

Cztonkowie Komisji Przetargowej wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,

z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedza

i doswiadczeniem.

Do obowigzkdw cztonkédw Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

a) ztozenie niezwiocznie po zapoznaniu sie z dokumentami zfozonymi przez wykonawcéw
pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp. Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp ujawnia sie w toku prac Komisji
Przetargowe;j.

b) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepnianej wykonawcom,

€) udziat w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

d) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej, zgodnie
z poleceniem Przewodniczgcego Komisji Przetargowej,

e) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych mu
wykonywanie obowigzkdw cztonka Komisji,

Cztonkom Komisji Przetargowej nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych

z przebiegiem prac Komisji Przetargowej, w tym w szczegoélnosci informacji zwigzanych z;

a) liczba ztozonych ofert - do uptywu terminu sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Cztonek Komisji Przetargowej ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji

Przetargowej oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji Przetargowe;j.

§5

Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego Przewodniczacy Komisji

w szczegolnosci:

a) organizuje i przewodniczy obradom Komisji, kierujac sie Ramowym porzadkiem prac Komisji

Przetargowej podczas otwarcia ofert i Ramowym porzadkiem prac Komisji Przetargowej

w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty,

dokonuje podziatu prac podejmowanych przez Komisje miedzy cztonkéw Komisji,

zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka Komisji,

wspoipracuje z osobami odpowiedzialnymi za realizacje zamdéwienia,

nadzoruje terminowe i prawidtowe dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego,

f) informuje Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

g) przedkfada Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projekty dokumentéw
przygotowywanych przez Komisje,
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2)

h) wnioskuje o powotanie bieglych w sytuacji, gdy podjecie czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych,

i) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o powofanie
nowego pracownika do Komisji w przypadku wytaczenia cztonka lub w przypadku braku
trzyosobowego sktadu Komisji (np. dtuzsza nieobecnos¢ w pracy),

j) kieruje do wykonawcdéw informacje, zaproszenia, zawiadomienia, wezwania.

Obowiazki Przewodniczacego Komisji Przetargowej pod jego nieobecnos$¢ wykonuje Zastepca

Przewodniczgcego Komisji Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowe;.

§6

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoSci:

4)

a) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji, posiedzen Komisji,

obstuga techniczno - organizacyjna i sekretarska Komisji,

opracowywanie projektow dokumentdw przygotowywanych przez Komisje,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,

przesytanie wnioskéw, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, po ich

zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego,

instruowanie cztonkéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zaméwien publicznych,

odbieranie oSwiadczen cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

i) sporzadzanie protokofu z postepowania i przedktadanie go Kierownikowi Zamawiajacego lub
osobie przez niego upowaznionej.
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§7
Komisja Przetargowa dziala na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen
i w niezbednym okresie czasu.
Komisja Przetargowa podejmuje decyzje zwykitg wiekszoscig glosow w obecnosci co najmniej
pofowy jej cztonkdw, jednak nie mniej niz trzech, w tym w obecnosci Przewodniczacego lub
Zastepcy Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Sekretarza Komisji Przetargowe;j.
Jezeli na posiedzeniu Komisji Przetargowej nie ma wymaganego kworum posiedzenie odracza sie.
Posiedzenia wyznaczonego na otwarcie ofert nie odracza sie, jezeli obecnych jest co najmniej
dwdch cztonkéw Komisji Przetargowej, w tym Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego
Komisji Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowe;j.
Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje gtos osoby przewodniczacej
obradom.

§8

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw Komisji przed i w trakcie prac Komisji sa niejawne.
Ujawnienie ich wigze sie z odpowiedzialnoscig stuzbowa.

§9
Po whniesieniu srodka ochrony prawnej, przewidzianego w ustawie Pzp na czynnosci podejmowane
w trakcie postepowania Przewodniczacy Komisji niezwtocznie informuje o nim Kierownika
zamawiajacego i pozostatych cztonkéw oraz przekazuje informacje o jego wniesieniu wykonawcom
biorgcym udziat w postepowaniu.
Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajgcego, Przewodniczacy Komisji wyznacza termin
posiedzenia Komisji.
Komisja przygotowuje tres¢ odpowiedzi na srodek ochrony prawnej i przedstawia go Kierownikowi
zamawiajgcego do zatwierdzenia. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu
zamawiajgcego obowigzane s3, na wezwanie Przewodniczacego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie wniesionego odwofania.
Kierownik zamawiajgcego wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w postepowaniu
wszczetym przez wniesienie srodka ochrony.
0 wynikach postepowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje niezwtocznie
Kierownika zamawiajgcego, przekazujac mu jednoczesnie dokumenty zwigzane z postepowaniem
odwotawczym, w tym orzeczenie wydane przez zespét orzekajacy Krajowej Izby Odwotawczej.



6) Komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje sposobu wykonania orzeczenia,
o ktérym mowa w ust. 5) lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej lzby
Odwotawcze;.

§10

1) Komisja rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia jej sktadu przez Kierownika zamawiajgcego.

2) Komisja konczy prace zwigzana z postepowaniem z chwila prawomocnego wytonienia wykonawcy
w sprawie zamowienia publicznego lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§11
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zamdéwien publicznych.

§12
Wykonanie powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu prac Komisji Przetargowej
Ramowy porzadek prac Komisji Przetargowej podczas otwarcia ofert
1) Powitanie.
2) Przedstawienie sktadu Komisji Przetargowej.
3) Zapytanie o oSwiadczenia wykonawcéw przed otwarciem ofert i poinformowanie o mozliwosci
sktadania oswiadczen podczas catej procedury otwierania ofert.
4) Odczytanie, zgodnie z art. 86 ust. 3 ustawy Pzp, kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.
5) Otwarcie ofert, odczytanie i wpisanie do protokotu:
a. nazw (firmy) i adreséw wykonawcdw,
informacji dotyczacej ceny lub kosztuy,
termindw wykonania (ewentualnie),
okreséw gwarancji (ewentualnie),
warunkoéw pfatnosci (ewentualnie),
innych elementdw, bedacych kryteriami do wyfonienia najkorzystniejszej oferty.
stalenie termindw dalszych prac i spotkan Komisji.
akonczenie procedury jawnego otwarcia ofert.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu prac Komisji Przetargowej
Ramowy porzadek prac Komisji Przetargowej w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty

1)
2)

10)
11)

12)

Rozpoczecie obrad.

Wypetnienie oswiadczen przez czionkéw Komisji o braku powigzan z wykonawcami albo

poinformowanie o tresci art. 17 ustawy Prawo zamowien, zebranie wypetnionych oswiadczen

i dotaczenie ich do protokotu postepowania (w przypadku zaistnienia powigzan z wykonawcami

cztonek Komisji na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy zostaje wyfaczony z Komisji).

Przedstawienie warunkdw sktadania ofert i uwag do poszczegélnych ofert.

Opracowanie i wystosowanie pism dotyczacych:

a) ztozenia przez wykonawcéw wyjasnien zgodnie z unormowaniami art. 87 ust. 1 lub 90 ust. 1
i 1a ustawy Pzp,

b) ztozenia przez wykonawcéw oswiadczen i dokumentdéw zgodnie z unormowaniami art. 26
ust. 1 ustawy Pzp,

c) ztozenia przez wykonawcéw uzupetnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie
z unormowaniami art. 26 ust. 3, 3a i 4 ustawy Pzp,

d) przeprowadzenia specjalistycznych analiz ztozonych ofert,

e) poprawienia omyitek, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy Pzp,

f) wykluczenia wykonawcow,

g) odrzucenia ofert,

h) przedtuzenia terminu zwigzania oferta.

Przedstawienie kryteriow oceny ofert i ich znaczenia oraz zapoznanie cztonkéw Komisji ze

sposobem glfosowania i przyznawania punktow w poszczegdlnych kryteriach.

Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zfozonych ofert oraz ewentualne zapoznanie

z opiniami specjalistéw o ofertach.

Wystosowanie wniosku do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej

0 powofanie rzeczoznawcy w przypadku niemoznosci rozwigzania problemu merytorycznego przez

cztonkéw Komisji.

Przyznanie punktéw poszczegdlnym ofertom i podsumowanie punktacji.

Ogfoszenie przez prowadzacego prace Komisji propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

i wypetnienie wszystkich elementéw protokotu.

Podpisanie protokofu przez cztonkéw Komisji.

Umozliwienie bezposSrednio po podpisaniu protokotu, cztonkom Komisji Przetargowe] napisania

zdania odrebnego i zalaczenie go do dokumentacji postepowania.

Podziekowanie za udziat w pracach Komisji i zamkniecie obrad.



