ZARZADZENIE NR 14
DYREKTORA ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH W LUBLINIE
7. DNIA 11.06.2007 R.
W SPRAWIE REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ds. prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi z nimi zwigzane

Na podstawie § 5 ust. 2 Uchwaty Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 r. w sprawie utworzenia zakladu budzetowego Miasta Lublina pod nazwg
Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie, § 8 ust. 2 Statutu Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie oraz przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowief
publicznych ( Dz.U. z dnia 9 lutego 2004 r., Nr 19, poz. 177 z pdézniejszymi zmianami )
zwanej dalej ,ustawa”, okreslam nastepujacy zakres obowiazkow cztonkéw komisji
przetargowej, tryb jej pracy oraz organizacje.

§1

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Dyrektora ZNK powotanym do oceny
spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.

2. Cztonkowie Komisji Przetargowej obowiazani sg w szczegolnosci:

- uczestniczy¢ aktywnie w pracach komisji przetargowej,

- wypehia¢ obowiazki cztonka komisji przetargowej sumiennie i starannie oraz z calkowita
bezstronno$cia, przy przestrzeganiu obowigzujacych przepisow prawa i postanowien
niniejszego regulaminu,

- wykonywaé polecenia organizacyjne przewodniczacego komisji przetargowej i przestrzegac
przyjetego w komisji porzadku pracy,

- dopehi¢ niezwlocznie czynnosci warunkujacych wylaczenie z prac komisji w przypadku
zaistnienia okolicznosci wskazanych w art. 17 ustawy,

- uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych na rzecz komisji przetargowej,

- doskonali¢ znajomos¢ przepiséw prawa o zamowieniach publicznych,

- gromadzi¢ materiaty prawne i edukacyjne z zakresu zamowiefi publicznych.

§2
1. Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia
przeprowadza Dzial Inwestycji i Remontow.

2. Uruchomienie postepowania o przygotowanie i udzielenie zamowienia nastgpuje stosownie
do harmonogramu realizacji dotacji z budzetu miasta oraz posiadanych $rodkow wiasnych,
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny.

3. Warunkiem rozpoczecia postepowania jest wystgpienie kierownika Dzialu Inwestycji i
Remontéw z wnioskiem o zatwierdzenie do Dyrektora ZNK lub osoby przez niego
upowaznionej. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

4. Ocene celowosci wydatku przeprowadza kierownik Dzialu Inwestycji 1 Remontéw.
Stosowne os$wiadczenie kierownika o celowosci wydatku oraz jego zgodnosci z planem
finansowym winno by¢ zamieszczone na wniosku o ktérym mowa w ust. 3.

5. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, po zaakceptowaniu wniosku o rozpoczecie
postepowania, przygotowuje Dzial Inwestycji i Remontéw. Po zaakceptowaniu przez radce
prawnego, specyfikacja przedktadana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora ZNK lub osobg
przez niego upowazniong.



6. Kierownik Dzialu Inwestycji i Remontow przekazuje zatwierdzone przez Dyrektora ZNK
lub osobe przez niego upowazniong wniosek o rozpoczgcie postepowania oraz Specyfikacje
istotnych warunkow zamowienia do komisji przetargowe;.

§3
1. Komisja przetargowa podejmuje prace niezwlocznie po otrzymaniu dokumentéw o ktorych
mowa w § 2 ust. 6.
2. Komisja pracuje w pelnym skladzie na posiedzeniach lub wedtug dyspozycji
przewodniczacego w trybie roboczym z uzgodnieniem stanowiska komisji na pismie w
drodze obiegu dokumentu; nie dotyczy to jednak otwarcia ofert, propozycji uniewaznienia
postepowania, oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, ktére odbywajg sig
wylacznie na posiedzeniach komisji.
3. Dyrektor ZNK lub osoba przez niego upowazniona na wniosek kierownika Dzialu
Inwestycji i Remontéw moze powota¢ dodatkowo inne osoby w sklad Komisji Przetargowej
w zaleznosci od potrzeb przeprowadzanego zamowienia.

§4
1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z lista wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia skiadaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, niezloZzenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z
dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje o
wylaczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi ZNK lub
osobie przez niego upowaznionej, ktéry w miejsce wylaczonego cztonka, moze powolaé
nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio Dyrektor ZNK lub osoba przez niego upowazniona.

3. Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z
udziatu w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomos$ci o zaistnieniu
okolicznoscei, o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego komisji. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§5
1. Petnienie funkcji czlonka komisji przetargowej ma charakter wylacznie zadaniowy i
stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.
2. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem.
3. Odwolanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia moze nastapic
wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw o ktérych mowa w ust. 2, w
sytuacji o ktérej mowa w § 4 ust. 2 1 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on
bra¢ udzialu w pracach komisji.
4. W przypadku odwotania lub wylaczenia czlonka komisji z zastrzezeniem ust. 5 i 6
Dyrektor ZNK lub osoba przez niego upowazniona moze powola¢ kolejng osobe na cztonka
komisji w celu uzupetnienia jej do pelnego sktadu.
5. W przypadku odwotania lub wyltaczenia przewodnlczqcego komisji jego funkcje pelni
zastepca przewodniczacego.
6. W przypadku odwotania lub wylaczenia sekretarza komisji przewodniczacy komlsﬁ
wyznacza sposrod pozostatych czionkdw komisji osobg pelniacg funkcje sekretarza.



§6
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie o$wiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, oraz
poinformowanie Dyrektora ZNK lub osoby przez niego upowaznionej o okolicznosciach, o
ktorych mowa w § 4 ust. 21 3,

2) wyznaczanie termindéw posiedzefi komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, z
zastrzezeniem § 7,

4) nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia, ‘

5) informowanie Dyrektora ZNK lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia prowadzi sekretarz komisji.
4. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie;- ngdme zZ przep1sam1 ustawy, ogloszenn wymaganych dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia przy wspéipracy Referatu Obstugi Informatycznej,

2) niezwloczne zatozenie po uruchomieniu postgpowania protokolu postgpowania i
prowadzenie go zgodnie z wymaganiami art. 96 ustawy, rzetelnie i wyczerpujaco,

3) wydawanie Specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym wykonawcom,
4) protokotowanie posiedzefi komisji,

5) odbieranie ofert z sekretariatu,

6) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert,

7) sprawdzanie kosztoryséw ofertowych oraz popraw1ame omylek rachunkowych w
obliczeniu ceny zgodnie z art. 88 ustawy,

8) czuwanie nad prawidtows realizacja zasady jawnosci postgpowania o0 zamowienie,

9) przechowywanie protokoldw wraz z zalgcznikami, w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ przez czas wskazany w art. 97 ustawy,

10) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien,

11) wykonywanie innych obowiazkéw wedtug prawa i polecen przewodniczacego komisji.

§7
1. Wyjasnien treéci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia udzielaja osoby imiennie
wskazane w specyfikacji.
2. Negocjacje z wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji prowadzi co najmniej trzech czlonkéw komisji, w tym jej przewodniczacy.
3. Otwarcie ofert odbywa sie przy udziale wszystkich cztonkéw komisji. Informacje
podawane podczas otwarcia sekretarz komisji odnotowuje na odpowiednim druku.



4. Ocena spelmama przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz badanie ofert dokonywane sa przez co najmniej trzech cztonkéw komisji, w
tym radcg prawnego.

5, Ocena ofert, propozycja uniewaznienia postgpowania i propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonywane sg przez wszystkich cztonkow komisji..

6. Analiza wnoszonych protestow oraz przygotowame odp0w1ed21 na protest dokonywana Jest
przez co najmniej trzech cztonkéw komisji, w tym jej przewodniczacego 1 radcg prawnego.
Protest przewodniczacy komisji przekazuje wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia
Dyrektorowi ZNK lub osobie przez niego upowaznionej.

§8
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami ustawy.
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o klorych mowa w art. 93 ustawy komisja
wystepuje do Dyrektora ZNK lub osoby przez nlego upowaznionej 0 uniewaznienie
post@powama Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej oraz omawiaé okolicznosei, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

§9
Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami sekretarz komisji sporzadza zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

§10
Komisja koriczy swoje prace zwigzane z udzieleniem danego zamOwienia z dniem zwarcia
umowy z wykonawca lub uniewaznienia postgpowania.

§11
1. Dyrektor ZNK lub osoba przez niego upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci
podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Dyrektora ZNK lub osoby przez niego upowaznionej, komisja powtarza
uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

§12
Pracownicy merytoryezni ZNK odpowiedzialni za zapewnienie nalezytego Wykonama
zamdwienia oraz jego praw1diowe rozliczenie obowiazani sa informowa¢ komisje
przetargowa w formie pisemnej o koniecznosci wykluczenia wykonawcow na podstawie art.
24 ust. 1 pkt. 1 ustawy.

§13
Kazdy cztonek Komisji Przetargowej obowiazany jest zaznajomi¢ si¢ z trescig niniejszego
regulaminu i poswiadezy¢ podpisem jego przyjecie do wiadomoscei i stosowania.

§ 14
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
Prawo zam6wieh publicznych, akty wykonawcze do tej ustawy, kodeks cywilny 1 inne
przepisy obowiazujacego prawa oraz zarzadzenia wydane przez Dyrektora ZNK.
2. Do zamowien o wartosci od 6.000 euro do 14.000 euro stosuje si¢ przepisy ustawy
Prawo zamoOwien publicznych z wylaczeniem:



- opisu przedmiotu zamdwienie,

- publikacji ogloszen,

- terminow,

- przestanek stosowania innych trybow niz przetarg nieograniczony,
- protestéw i odwotan.

§ 15
Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie
przepisy dotychczasowe.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 17
Traci moc Zarzadzenie nr 7 z dnia 8 marca 2004 r. w sprawie regulaminu pracy komisji
przetargowej ds. prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty

budowlane oraz dostawy 1 ustugi z nimi zwigzane.

mgr inz Henryk Lacek



