Zatacznik Nr 2 do Uchwaty
Zarzadu MZK Nr 5/11/2015
z dnia 18 luty 2015

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja przetargowa powotana do oceny spetnienia przez Wykonawcéw warunkow udziatu
w postepowaniach oraz badania i oceny oferty w postepowaniach o udzielenie zamowien
publicznych przeprowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego w sprawie: ,Swiadczenia usfug
sprzedazy dofadowari kontraktow na Elektronicznej Karcie (E-karcie) biletow okresowych
i elektronicznej portmonetki” zwana ,Komisjg”, dziata na podstawie Uchwaty Nr 5/11/2015 z dnia 18
luty 2015, zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004r.

. Postanowienia ogdlne

1. Cztonkéw Komisji przetargowej powotuje i odwotuje Zarzad MZK.
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Czionkowie Komisji sg obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywacC powierzone im
czynnosci z nalezyta staranno$cia, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz wiedzg
i doSwiadczeniem.

Czionkowie Komisji nie moga bez zgody Przewodniczgacego, ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z badaniem, oceng i poréwnaniem tresci ztozonych ofert.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wytacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkdw rzetelnego i obiektywnego
wykonywania powierzonych mu czynnosci, w sytuacji samodzielnego wytaczenia sig czionka
Komisji lub wytgczenia go przez Przewodniczacego oraz jezeli z powodu innej przeszkody
nie moze brac¢ udziatu w pracach Komisji.

Przeprowadzenie postepowania jest mozliwe tylko w sytuacji gdy w jego przeprowadzeniu
uczestniczy co najmniej 3 czionkéw Komisji, w tym Przewodniczgcy Komisji lub Z-ca
Przewodniczacego.

Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego
nieobecnosci Z-ca Przewodniczacego.

Jezeli w zwigzku z pracg Komisji jej cztonek otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny, albo ma
znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia Przewodniczagcemu. Czionek
Komisji powinien réwniez przedstawi¢ swoje spostrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub
decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem,
godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
W przypadku nieuwzglednienia przez Przewodniczacego Komisji zastrzezen, o ktérych mowa
powyzej cztonek Komisji moze zataczyé do protokotu postgpowania o$wiadczenie ze
zdaniem odrebnym, bgdz przedstawi¢ swoje zastrzezenia, droga stuzbowg Zarzadowi MZK.

2. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

Z:1

Uczestniczenie w sesji otwarcia ofert, w ktorej Komisja:

o ustala liczbe otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalno$é opakowan zawierajacych
oferty,

e dokonuje otwarcia ofert, podaje do wiadomos$ci nazwy firmy oraz adresy Wykonawcow,
a takze informacje dotyczace cen zawartych w ofertach,

e Komisja nie otwiera ofert, ktére wptynety po terminie sktadania ofert,



e przyjmuje o$wiadczenia zgtoszone przez \Wykonawcow.

2.2 Ocena formalna i merytoryczna zawartosci ofert polegajgca na:
o okresleniu, ktérzy Wykonawcy podlegaja wykluczeniu z postepowania, zgodnie
z zapisami ustawy prawo zaméwien publicznych, (po uprzednim zastosowaniu instytucji
przewidzianej w art. 26 ust. 3 o ile znajdzie zastosowanie),
e okresleniu, ktore oferty podlegaja odrzuceniu zgodnie z zapisami ustawy prawo
zamowien publicznych,
e poprawieniu omytek w ofertach,
e w toku dokonywania oceny ziozonych ofert Komisja moze zada¢ od Wykonawcow
uzupetnienia:
a) brakujgcych dokumentéw,
b) petnomocnictw,
c) moze zadac wyjasnien tresci dokumentow z art. 26 ust. 4 i z art. 90 ust. 1 — dot.
badania razaco niskiej ceny,
d) powigzan w ramach grupy kapitatowej,
e) zart. 87 ust. 2 zawierajgcych btedy,
f) oraz ztozenia wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert.
2.3 Whnioskowanie do Zarzadu MZK o wykluczenie Wykonawcéw, odrzucenie ofert
w przypadkach okreslonych ustawa.
2.4 Ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu wedtug kryteridow okreslonych w SIWZ.
1. Stanowiska Komisji zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
w sprawie udzielenie zaméwienia publicznego podejmowane sg na posiedzeniach
komisji.
2. Komisja rozstrzyga w drodze gtosowania zwykta wiekszoscia gtoséw.
W razie rownej liczby gtoséw decyduje gios Przewodniczacego.
4. W przypadku zastosowania poza cenowych kryteriow oceny ofert, ktére nie zostaty
opisane wzorami, kazdy czionek Komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert wraz
z uzasadnieniem.
5. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert Cztonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig
biegtego o ile zostat powotany.
2.5 Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepowanie
0 uniewaznienie postepowania.
2.6 Przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
odwotanie.
2.7 Informowanie Zarzadu MZK o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2.8 Komisja zobowiazana jest do sporzadzenia protokofu oraz do zabezpieczenia dokumentaciji
w stanie nie naruszonym przez okres okreslony ustawa prawo zamowien publicznych.
2.9 Prowadzenia dokumentacji postepowania zgodnie z wzorami okreslonymi rozporzadzeniem
wykonawczym do ustawy prawo zamoéwien publicznych.
3. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy kierowanie pracami Komisji
a w szczegolnosci:
3.1 odebranie pisemnych o$wiadczen cztonkéw Komisji o istnieniu lub braku okoliczno$ci
okreslonych w art. 17 ustawy prawo zamowien publicznych w trakcie sesji otwarcia ofert,
a w przypadku nieobecnosci w najblizszym terminie,
3.2 podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,
3.3 Nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.
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3.8
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Informowanie Zarzadu MZK o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. '
wytaczenie z prac /do czasu odwotania przez Zarzad MZK/ cztonka Komisji w przypadku
ztozenia przez niego os$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci z art. 17 ustawy prawo
zamowien publicznych, nie ziozenie takiego oswiadczenia albo ztozenie oswiadczenia
niezgodnego z prawda i poinformowanie Zarzadu MZK o tym fakcie,

poinformowanie Zarzadu MZK o samodzielnym wytaczeniu sie cztonka Komisji przetargowe;
z udziatu w pracach Komisji,

wyznaczenie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

3.10 informowanie Zarzadu Zwigzku o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. Do zadan Z-cy Przewodniczacego Komisji nalezy:

4.1
4.2

wykonywanie wszystkich czynnosci powierzonych przez Przewodniczgcego Komisji,
zastepowanie Przewodniczacego w czasie jego nieobecnosci.

5. Sekretarza Komisji:

5.1

5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

5.8

5.9

prowadzi postepowanie w zakresie formalno — prawnym, zgodnosci z ustawg prawo
zamowien publicznych,

dokonuje ogtoszen o postepowaniu,

wykonuje wszystkie czynnosci powierzone przez Przewodniczacego Komisji,

prowadzi wszelkg korespondencje zwigzang z pracami Komisji,

koordynuje sprawy zwiazane z wadium,

opracowuje projekty wszystkich dokumentoéw przygotowanych przez Komisje,

sprawdza oferty pod wzgledem formalnym — zgodno$ci z wymogami ustawy prawo zamowien
publicznych,

przygotowuje pisma zgodnie z wnioskami Komisji w sprawie poprawienia omytek, wezwania
do uzupetnienia ofert, wykluczenia wykonawcéw oraz odrzucenia ofert, ich zgodnosci
Z wymogami ustawy prawo zamoéwien publicznych i przepisami wykonawczymi do ustawy,
jak i wymogami Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zamowienia

prowadzi protokét wraz z zatacznikami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamoéwienie publiczne do czasu ich archiwizacji.

6. Radca Prawny Zwigzku:

6.1

6.2

opiniuje dokumenty w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod
wzgledem ich zgodno$ci z przepisami prawa,
prowadzi sprawy z zakresu odwotan.

7. Biegly:
Zamawiajacy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powotaé biegtych.

Wybor oferty

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryterium oceny ofert.
Ostatecznego wyboru oferty wybranej w toku postepowania dokonuje Zarzad MZK zatwierdzajgc
wyniki postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ustawie, Komisja wystepuje do Zarzgdu
MZK o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.



Na polecenie Zarzadu MZK, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podijeta
Z naruszeniem prawa lub w nastepstwie orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej. §
Odwotanie na czynnosci podjete przez Zamawiajacego ztozone przez Wykonawcow, jak rowniez
przez Wykonawcéw, ktérzy przytaczyli sie do odwotania Przewodniczacy Komisji przekazuje
wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia Zarzadowi MZK.

W przypadku wymagajacym wiedzy specjalistycznej, zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem, Komisja moze wystapi¢ do Zarzadu MZK o powotanie biegtych rzeczoznawcow
do udziatu w pracach Komisji,. W tym przypadku nalezy sporzadzi¢ w tej sprawie odpowiedni
dokument wraz z uzasadnieniem i dofaczy¢ do protokotu postepowania.

W przypadku udostepnienia zainteresowanym protokotu postepowania lub oferty nalezy
sporzadzi¢ na te okolicznos¢ notatke, ktéra nalezy dotaczy€ do protokotu.

Zatwierdzenie wynikow postepowania

Komisja przedstawi swoja pisemna opinie o ofertach, ktérzy Wykonawcy podlegajg wykluczeniu,
ktore oferty nalezy odrzuci¢ oraz propozycje wyboru oferty wraz z uzasadnieniem Zarzgdowi
MZK.

W przypadku zaistnienie okolicznoéci okreslonych w ustawie, Komisja wystepuje do Zarzgdu
MZK o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
podstawe prawna oraz omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ustawie, Komisja wystepuje do Zarzadu
MZK o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac
podstawe prawng oraz omawiaé okolicznoéci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy w przypadku nie podpisania umowy przez Wykonawce,
ktérego oferta zostata wybrana — Komisja dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty
sposréd pozostatych ofert uznanych za wazne.

Komisja przedtozy do zatwierdzenia Zarzadowi MZK kompletny i podpisany protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.



