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Regulamin pracy stalej Komisji Przetargowej
powolywanej do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych w
Janowskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Janowie Lubelslkim.

ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogilne

§1-
lekrod w regulaminis jest mowa o
1) ustawic - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych (Iz. U. Nr 19, poz. 177);
2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumicé Janowsks Spéldzielnig MlCSLLdl‘llO“gE w
Janowie Lubelskim, zwana dalej ,,Spo}d:-uelmq"
4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin w sprawie organizacji, skladu, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkow czlonkow komisji przetargowe] powolywane] do przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych w Janowskiej Spotdzielni Micszkaniowej;
5) komusp - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, o ktorej mowa w art. 20 ustawy,
powolanej przez kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia okreslonego postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego;
6} przewodniczacym - nalezy przez to rozumieéd przewodniczacego komisii;
7} sekretarzu - nalezy przez to rozumied sekretarza komisji

ROZDZIAL IT
Organizacja i skad komisji

§2.
l ., Prezes Zarzadu Spo}daefm spodrod pracownikow Spéldzielni 1 0sob pelniacych w niej
funkeje , powoluje i odwoluje stala Komisje / oraz poszczegdlnych jej czlonkéw/ w celu
preygotowania | przeprowadzenia postepowan o udziclenie zamdéwierd lub o udzielenie
zamdwien publicznych™.
2. W shkdad komisji wehodza: Przewodniczacy, Zastepea Przewodniczacego, Sekretarz i dwaj
Calonkowie™.
3. W pracach Komisji bierze udzial z glosem wylqeznie opiniodawcezym, oddelegowany uchwata do
stalego wykonywania czynnosci kontrolno-nadzorezych przez Rade Nadzoreza — Czbonek Rady
Nadzorczey”.
4., Nadzor formalno-prawny nad organizacjy przetargdw sprawuje radea prawny Spoldzielni™.

§3.
I. Przewodniczacy kieruje pracami komisji oraz ustala szezegdlowy zakres obowigzkiw
poszezegolnych crtonkdw.
2. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sckretarz.
3. Komgja zobowigzana jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych jej
coynnoscel zeadnie z przepisami prawa, posiadang wiedza 1 dodwiadezeniem.




§4. :
Nadzér nad prawidlowym tokiem postgpowania o udzielanie zaméwicn publicznych oraz
prowadzeniem dokumentacji sprawuje Rada Nadzorcza Spoltdzielni.

ROZDZIAE 1T
Tryb prac komisji

35.

Konusja rozpoczyna prace z dniem poinformowania przez Prezesa Zarzadu Spoldzelni o
koniecznoscl przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego ktore
nalezy do kompetencji Komisji.

_ §6.
. Komisja dokumentuje wykonywane czynno$ci sporzadzajac  pisemny protokaot
postgpowania o udzielenic zamdwienia publicznego w zakresie okredlonym w ustawie i
wydanych na jej podstawie przepisach wykonawezych. Dokumentacja ta obgjmuje w
szezegolnodel: -
af szezegolowy opis przedmiotu zaméwicnia,
b/ propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, przy
czym dla trybéw podstawowych nie jest wymagane uzasadnienie,
¢/ dokumentacje przetargows: specyfikacje istotnych warnkéw zamdwienia albo
specyfikacie przetargowa,
df zaproszenie do udziatu w postepowaniu albo zaproszenie do sktadania ofert, zapytanie o
ceng badZ formularz aukeji elektronicone;,
¢/ propozycjg zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki wraz ze
wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone rokowania,
17 propozycjg trescei umowy, ktdra bedzie zatacznikiem do dokumentacji przetargowey,
g/ projekty ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publiczmesgo.
2. Komisja podejmuje decyzje w obecnodei co najmniej polowy jej ezlonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy indywidualnyeh ocen.
3, Czlonkom komisji nie przysluguje prawo wstrzymania sig od glosu.
4. Jezeli w trakeie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
glostw, rozstrzypga slos przewodniczacezo,
5. W przypadku obecnodei mniej niz polowy czlonkéw komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenic 1 wyznacza nowy termin nie powodujacy naruszenia termindw okreslonych w
ustawie.
6. Przewodniczacy dokumentuje w formic pisemnej przyczyny odroczenia posiedzenia o
ktdrym mowa w ust. 5, ktora niezwlocznie przekazuje Zarzadowi Spoldzielni.

§7.
1. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do Prezesa Zarzadu Spoldzielni o powolanie
bieglego do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnoici, jezeli wymagane $g
wiadomaoscei specjalne.
2. Wniosek powinien zawicraé wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiof i termin
sporzadzenia pisemne] opinii.
3. Bieglym nie moze byé pracownik Spéldzielni.



4. Biegly przedstawia opinig na piSmie, a na zadanic Przewodniczacego komisji moze
uczestniczy¢ w czynnosciach Komisji z glosem doradezym. '

ROZDZIAL IV
Obowiazki i prawa ezlonkdw komisji

§8.

FAKRES OBOW[@\ZK()“’ PREEWODNICZACEGO KOMISIT
Do obowigzlcdw przewodniczacego, w szezegdlnodel naley:
1. Organizowanie prac komisji, w szezegdlnosci wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienic sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej
powolaniu.
2. Ziozenie odwiadczenia w zakresie okreslonym wart. 17 ust. 1 ustawy.
3. Nadzorowanie prowadrzenia dokumentacji postepowan o udziclanie zamdéwien publicznych
prowadzone) przez sekretarza.
4 Informowanic Prezesa Zarzadu Spdldzielni o preebiegu prac komisji.
5. Wnioskowanie do kicrownika zamawiajacego o wylaczeniu czlonka komigi z udzialu w jej
pracach w przypadku zaistnienia okolicznodci okreslonych w art. 17 ust. | ustawy lub
odwolanie ze skladu komisji z innveh uzasadnionych powoddw (np. absencja chorobowa).
6. W trakcie publiczne] sesji otwarcia ofert:
1) przedstawienie skdadu osobowego komisji osobom przybylym na otwarcie ofert.
2) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanic zamdwicnia,
3) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w lerminie, czy osoby reprezentujace oferentéw
ktdrzy Zloeyli oferty, posiadaj a pelnomaocnictwa do skdadania oswiadezen w ich imieniw
4) udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcdw, obecnym na publicznej
ses]i otwarcia ofert w przedmiocie skladania oswiadczen i wijasnien.
7. Sprawdzanie z czlonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
1) #loione oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami 1 wymogami okreslonymi w
specyfikacii istotnych wanunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
2) oferent nie padlega wykluezeniu z postgpowania,
3) oferta nie podlega odrzuceniu,
8. Konsultowanie z radea prawnym projektu decyzji w sprawie wykluczenia oferenta lub
odrzucenia oferty w przypadku watpliwosel formalno - prawnyeh.,
9, Przedkladanie Prezesowi Zarzadu Spoldzielni projektu pisma w sprawie wykluczenia oferenta
lub odrencenia oferty za posrednictwem naczelnika wydziatu zamdwien.
10. Wykonywanie inmych obowigzkdw 1 czynnosci wynikajacych z ustawy 1 wydanych na jej
podstawic alddw wykonawezych

§9

ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA KOMISJI



Do obowiazkéw sekretarza w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w
szezepdlnodel naledy: '

|. Dokumentowanie podstawowych czynnosei komisji, w tym sporzadzenie protokolu oraz
ralacznikow.

2. Udzial w opracowaniu tresci wnioskéw, projektow odpowiedzi 1 wystapien zwigzanych z
prowadzonym postgpowaniem.

3. Powiadamianie czlonkéw komisji o terminach posiedzen.

4, Przestrzeganie zasady pisemnosct w zakresie okre$lonyim ustaws,

5. Czuwanie nad prawidtowym wypelnianiem doloumentacii przetargowe] preez czlonkdw
komisji.

6. Przygotowywanie materialéw z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby bieghych.
7. Przygotowanie materialow z postgpowania do archiwizacji.

8. Zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. | ustawy.

9. Wykonywanie innych zadafi i czynnodei w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§10

ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKA KOMISTI

Do obowiazkéw czionka komisji w szezegdlnosel nalesy:

1. ZtoZzenic oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

3. Ucrestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji.

4. Dokonanis oceny spelnienia przez oferentéw wymagan dotyczacych przedmiotu zamowicnia,
kidre okreslono w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do skladania ofert.

5. Wnioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwodci dotyczacych oceny ofert w
zakresie przedmiotu zamdwienia.

6. Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiaj
g udzial w pracach komisji.

7. Udzial w przygotowaniu projcktu umowy odplatnej w zakresic wymagai dotyczacych
przedmiotu zamowienia.

8. Wykonywanie innych zadai i czynnoéci w zakresie udziclania zamdwien publicznych
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktdéw wykonawezych.

§11.

Cztonkowie komisji indywidualnie odpowiadaja za wykonywane czynnosci okreslone w
powyzszym zakresie obowiazkéw oraz ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

§12
Cronkowie komisii w szczegdinosel maja prawo do:
1} dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji w tym do ofert, zalacanikéw,
wyjasnien rosonych przez oferentdw, opinii bieghych;



2) zglaszania przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania komisyi.

ROZDZIAL V
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§13.

I. Do czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego w szezegdlnodel nalezy:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tredei specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do skladania ofert;

2} prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa,
3) otwarcie olert;
4) dokonaniz oceny czy wykonawey, ktorzy zlozyli oferty, spelniaja warunki okreslone w
ustawie, specyfikacii istotnych warunkdw zamdwienia lub zaproszeniu do skladania ofert;

5) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcéw z ubiegania sig o udziclenie zamowiema
publicmcgo;

6) wnioskowanie 0 odrzucenie oferty;

7} dokonanie oceny ofert wainych;

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystnicjszej;

9) wnioskowanie 0 uniewasnienie postgpowania;

10) zapoznanie si¢ z wnicsionymi przez wykonawcow protestami oraz przygotowanic
propozycji rozstrzygniecia wraz z uzasadnieniem;

11) w przypadku wniesienia odwolania od rozstrzygnigcia protestu do Prezesa UZP
przygotowanie projekiu stanowiska i dokumentacyi postgpowania na rozprawe;

12) opracowanic projektu umowy odplatnej w porozumieniu z jednostka organizacyjna
wnioskujaca oraz radeq prawnym Spoldzielni.

2. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia lub zaproszeniu do zlozenia oferty, w szezegolnodel wykonuje nastgpujace
CZYINORCI:

1) sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

2) sprawdza termin zlozenia ofert (datg 1 godzing);

3) odsyta oferty zlozone po terminic bez ich otwierania.,

3. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny ofert wylacznie na podstawie kryteridw okreslonych
w specyfikacii istotnyeh warunkéw zaméwienia Jub zaproszeniu do skladania ofert.

4, Komisja prowadzi negocjacje w trybie zamowienia z wolnej r¢ki do czasu zawarcia umowy z
wykonawca,

5. Czlonkowie komisji zobowiazani sa do przestrzegania szczegdlowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ktére zostaly okreslone w odrgbnych przepisach.

§14.

|. W przypadku powierzenia komisji wykonania czynnosci zwiazanych z przygotowanicm postgpowania,
inimych niz okredlone w § 15, komisja w szczegdinoscr:

1} weryfikuje wniosek o wszezgcle postgpowania wo zakresie zgodnodcl podstawy  prawne
proponowanego trybu postgpowania z uzasadnieniem faktyeznym, opisu oraz szacunlkowe] wartoscl
2) sprawdza czy do wniosku o rozpoczecie postepowania o udrielenie zamowienia publicznego zalgezono
odwiadezenia osdb wykomijacych czymnodel w postepowarin:



a) w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene lub zaméwienia z wolnej reki o istnieniu lub
nicistnieniu okolicznodci wymienionych wart. 17 ust. | ustawy,

b} w trybie przetaren nieograniczonego, ograniczonego, negocjacyi bez ogloszenia lub aukeji elektroniczne;
o istnieniu lub meismieniu okolicznosei wymienionych w art. 17 ust. 1 pkt 11 pkts;

3) opracowuje i przekazmije Prezesowi  Zarzadu ogloszenie o wszezeciu postgpowania w trybach
wymaganych ustawz;

4) opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia do skdadania ofert,
kt6ra wraz z wzorem umowy przed rozpoczeciem jpostepowarua przekazuje Zarzadowi Spoldzielni

§15.

1. Przewodniczacy komisji przekazuje Zarzadowi pisemny protokdt z zakacznikami Zawierajacy
propozycie wybaru najkorzystnigjszej ofcrty lub uniewssnienia postgpowania, uwzgledniafae tryb
prowadzonego postgpowania; af w postepowaniach przetarpowych oraz w praypadku negocjacii z
ogtoszeniem i negocjaci

bez ogloszenia, przedstawia propozycie wyboru najkorzystnicjszej oferty na podstawie

indywidualne]j oceny ofert dokonanej przez czlonkéw Komisji w oparciu o kryteria :

okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, b w postgpowaniach prowadzonyeh
w trybie zapytania o ceng oraz aukgji elektroniczne,

proponuje wybdr oferty, ktéra zawiera najnizsza cene,
¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. | ustawy prawo
zamowien publicznych wystepuje do  Prezesa Zarzadu Spoldzielni o uniewasmienie
postgpowania, przy czym pisemnc uzasadnienie powinno zawierad wskazanie podstawy
prawnej wraz z omdwieniem okolicznodci, ktdre spowodowaly koniecznosé uniewasniznia
prowadzonego postepowania. 2. Po dokonaniu wyboru najkorzystnicjszej oferty komisja
przygotowuje projekt umowy .

ROZDZIAY VI
Postanowienia koncowe

& 16

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do postanowier prowadzonych na podstawie art. 16 ustawy.

Zam'ierjﬁno na posiedzeniu Rady Nadzorcze
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