Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Zarzadzenie nr 10/2016
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

z dnia 30 wrzesnia 2016 r.

w sprawie zasad postepowania, organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu
obowigzkéw czionkéw Komisji Przetargowych przy udzielaniu zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé¢ kwoty
30 000 euro

Na podstawie § 5 ust. 3 statutu jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drog
i Mostow w Lublinie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady Miasta
Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwag
Zarzad Drog i Mostéw w Lublinie ze zm. oraz § 14 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego
Zarzagdu Drég i Mostéw w Lublinie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/7/2015
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie, w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz.
2164, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdéine

§1
1. Zarzgdzenie niniejsze reguluje sprawy zwigzane z udzielaniem zamodwien publicznych

w Zarzgdzie Drég i Mostow w Lublinie na podstawie ustawy Prawo zamoéwien

publicznych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi, zgodnie

z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze (kierownik zamawiajgcego) — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie lub osobe posiadajgcg pisemne upowaznienie
do dziatania w jego imieniu;

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie lub osobe posiadajgcg pisemne upowaznienie do dziatania
W jego imieniu;

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie;

4) Wydziale Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Zarzadu Droég i Mostow w Lublinie realizujgcg budzet Zarzadu;

5) Wydziale Zamoéwieh — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zaméwien Publicznych
Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie;

6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang przez
Dyrektora;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamowien Publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.);
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8) Planie postepowan o udzielenie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ plan
zatwierdzony przez Dyrektora Zarzadu, obejmujgcy zamodwienia publiczne
Zarzadu, jakie sg przewidziane do przeprowadzenia w danym roku finansowym,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy.

Rozdziat 2
Planowanie zaméwien publicznych

§2

1. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w Zarzadzie
dokonywane sg w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora Plan postepowan
0 udzielenie zamoéwien.

2. Wydziat Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybieraé¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

3. Wydziaty Zamawiajgce zobowigzane sg w ciggu 14 dni od dnia przyjecia budzetu lub
planu finansowego, sporzadzi¢ wydziatowe plany postepowan o udzielenie zamdwien,
jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym roku finansowym i przekaza¢ do Wydziatu
Zamowien. Plany postepowan o udzielenie zamoéwien sporzgdza sie na druku
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia w formie pisemnej oraz
elektroniczne;.

4. Dyrektorzy Wydziatbw Zamawiajgcych/naczelnicy zobowigzani sg do ustalania
termindw, uruchamiania zamowienia w sposob, ktory zagwarantuje sprawne
przeprowadzenie postepowania, a takze uwzgledni ewentualne jego uniewaznienie
oraz ogtoszenie kolejnego postepowania tak, by zapewni¢ jego terminowg realizacje
w danym roku budzetowym (jezeli takie sg zatozenia budzetu) oraz wykonanie
zadania w Scisle okreslonym terminie z uwagi na zatozenia technologiczne.

5. Na podstawie planéw, o ktérych mowa w ust. 3, Wydziat Zaméwien nie pdzniej niz
30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego, sporzgdza Plan postepowan
0 udzielenie zamoéwien na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia oraz zamieszcza je na stronie internetowe;.

6. Plan postepowan o udzielenie zamowien, przed przedtozeniem go do zatwierdzenia
Dyrektorowi, podlega zaopiniowaniu przez Zastepcow Dyrektora.

7. W przypadku potrzeby zmian w Planie postepowan o udzielenie zamowien, Wydziaty
Zamawiajgce zobowigzane sg zwréci¢ sie z wnioskiem o dokonanie zmiany.

8. Osoby kierujgce Wydziatami Zarzgdu przedktadajg Dyrektorowi do zatwierdzenia
wniosek o dokonanie zmian w Planie postepowan o udzielnie zaméwien, za
posrednictwem Naczelnika Wydziatu Zamoéwien — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

9. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 8, dotyczgcy zwiekszenia wartosci planowanego
zamowienia oraz dopisania zaméwienia do Planu postepowan o udzielenie zamdwien,
przed przekazaniem do Wydziatu Zamowien, wymaga zaopiniowania przez Zastepce
Dyrektora ds. finansowych — Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 3
Przeprowadzanie w Zarzadzie postepowan o zaméwienie publiczne objetych
przepisami ustawy

Ogodlne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje i przeprowadza
Komisja.
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. Komisje powotuje sie do kazdego postepowania, objetego przepisami ustawy,
z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku postepowania, ktoére uprzednio zostato uniewaznione w catosci lub
w czesci, Komisja kontynuuje prace, tzn. przygotowuje i przeprowadza kolejne
postepowanie w tym samym przedmiocie zamowienia, po uprzednim uzyskaniu
pisemnej zgody Dyrektora na przeprowadzenie kolejnego postepowania w tym samym
przedmiocie zamoéwienia.

. Udzielenie zamdwienia podlega rejestracji w rejestrze zamodwien publicznych,
w ktorym odnotowuje sie w szczegdlnosci: numer kolejny zamowienia, nazwe
zamoéwienia, rodzaj zamowienia, date podpisania umowy, cene brutto, nazwe i adres
(siedzibe) wykonawcy. Rejestr zamowien publicznych prowadzony jest w formie
elektroniczne.

Wszczecie prac o udzielenie zamoéwienia publicznego

§4

. Przed ztozeniem wniosku o wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego

wymagane jest posiadanie przez Wydziat Zamawiajgcy aktualnego dokumentu

zawierajgcego oszacowanie wartosci zamowienia.

. Przez dokument, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy rozumiec:

1) dla robét budowlanych — kosztorys inwestorski, a w przypadku gdy przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych — planowane
koszty prac projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych. Przy
obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy,
o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych;

2) dla dostaw i ustug — wycene szacunkowg warto$ci zamdwienia.

§5

. Wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga ztozenia przez Wydziat

Zamawiajgcy do Wydziatu Zamowien wniosku o wszczecie prac o udzielenie

zamowienia publicznego, zatwierdzonego przez Dyrektora. Wniosek powinien byc¢

sporzadzony zgodnie z formularzem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego

zarzadzenia oraz zawierac:

1) petng dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia postepowania,

2) dokument, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

. Przez dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, dla robdt budowlanych nalezy rozumiec

w szczegolnosci specyfikacje techniczne wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz

kompletng dokumentacjg projektowg lub program funkcjonalno—uzytkowy.

. Naczelnik Wydziatu Zamoéwien zwraca wniosek do Wydzialu Zamawiajgcego bez

podjecia dalszych czynnosci z informacjg opisujacg przyczyny zwrotu w przypadku:

1) istotnych nieprawidtowosci we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, mogacych miec
wptyw na poprawnosc¢ postepowania;

2) braku dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1;

3) niezgodnos$ci wniosku z Planem postepowan o udzielenie zamodwien.

. Opis przedmiotu zamowienia, przekazywany jest przez Wydziat Zamawiajgcy do

Wydziatu Zamowien w wersji elektronicznej wraz z wnioskiem, o ktorym mowa

w ust. 1.

. Dokumentacja opisujgca przedmiot zamdwienia wykonana przez osoby trzecie

powinna by¢ sprawdzona i podpisana przez osoby, ktére z ramienia Zarzagdu dokonaty

jej odbioru.

Zarzadzenie nr 10/2016 Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie z dnia 30 wrzesnia 2016 r. | Strona 3z 12




Zasady powotywania i sklad Komisji

§6
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora powotanym do
przygotowania postepowania o udzielanie zamdwienia publicznego i przeprowadzenia
postepowania, w tym do oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkoéw udziatu
w postepowaniu oraz do badania i oceny ofert.

§7

1. Komisje powotuje i odwotuje Dyrektor. Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Sktad Komisji powinien obejmowa¢ w szczegdlnosci osoby o odpowiednich
kwalifikacjach zwigzanych z przedmiotem zamowienia, dajgce gwarancje rzetelnego
i merytorycznie poprawnego przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

3. W sktad Komisji wchodzg osoby proponowane przez Zastepcéw Dyrektora oraz
pracownik Wydziatu Zaméwien, petnigcy funkcje sekretarza Komisji, proponowany
przez Naczelnika Wydziatu Zamowien.

4. Zastepca Dyrektora zobowigzany jest do:

1) wskazania sposréd proponowanych o0s6b przewodniczacego i zastepcy
przewodniczgcego Komisji;

2) wskazania cztonkéw Komisji przygotowujgcych informacje do specyfikaciji istotnych
warunkow zamoéwienia, dotyczgce w szczegdlnosci:
a) opracowania materiatdw w zakresie przedmiotu zamowienia,
b) opracowania sposobu obliczania ceny oferty,
C) opracowania sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu

w postepowaniu przez wykonawcoéw,

d) opracowania kryteriow oceny ofert i ich znaczenia,

3) wskazania czionkéw Komisji analizujgcych i oceniajgcych oferty, w szczegdlnosci
w zakresie spetniania przez wykonawcéw warunkéw:
a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,

b) posiadania niezbednej wiedzy i doswiadczenia,

c) dysponowania potencjatem technicznym,

d) dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,

e) znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej zapewniajgcej wykonanie

zamowienia,
f) znajdowania sie w sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia;
4) wskazania cztonkéw Komisji sprawdzajgcych kosztorysy ofertowe, formularze
ofertowe itp. pod wzgledem rachunkowym i przedmiotowym.

5. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, w pracach Komisji mogg bra¢ udziat
biegli lub inne osoby posiadajgce potrzebne wiadomosci. Biegtych lub inne osoby
powotuje w sktad Komisji Dyrektor, zgodnie z zalacznikiem nr 9 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Komisja powinna sktada¢ sie z co najmniej 3 osob, a w postepowaniach, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — z co najmniej 5 osob.

7. Odwotanie osoby ze sktadu Komisji nastepuje w przypadku gdy:

1) narusza obowigzki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia
postepowania;

2) ziozyta oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci okreslonych
w art. 17 ust. 1 ustawy;

3) ztozyta o$wiadczenie z art. 17 ust. 1 ustawy niezgodne z prawdg;
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4) ztozyta zgodnie z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, jezeli po zlozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie
zaistniaty;

5) ujawnita informacje zwigzane z pracami Komisji, a w szczegdélnosci informacje
zwigzane z przebiegiem badania, oceny i porownania ztozonych ofert;

6) z przyczyn obiektywnych nie moze wykonywac¢ swoich obowigzkdw.

Zmian w skitadzie Komisji dokonuje Dyrektor na wniosek Zastepcy Dyrektora,

przewodniczgcego Komisji, Naczelnika Wydziatu Zamowien bgdz z inicjatywy wiasnej.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzagdzenia.

Rozdziat 4
Zakres obowigzkéw w procesie udzielania zaméwien publicznych

Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostéw w Lublinie

§8

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ pisemng zgode na
zwolnienie w catosci lub czesci z obowigzku stosowania niniejszego zarzadzenia, pod
warunkiem zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa.

1.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1) zatwierdzanie wniosku dotyczgcego wszczecia prac o udzielenie zamowienia
publicznego — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

2) zatwierdzanie propozycji trybu udzielenia zamdwienia publicznego — zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia;

3) zatwierdzanie ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i ich
zmian — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia;

4) zatwierdzanie propozycji zaproszenia wtasciwego dla danego trybu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, ze wskazaniem wykonawcow do ktorych
nalezy skierowac¢ zaproszenie;

5) zatwierdzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych;

6) zatwierdzanie odpowiedzi w przypadku uznania zasadnosci informacji
0 niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, na ktore
nie przystuguje odwotanie;

7) zatwierdzanie propozycji zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy do
postepowania odwotawczego;

8) zatwierdzanie propozycji odpowiedzi na odwotanie;

9) zatwierdzanie propozycji uniewaznienia na wniosek Komisji postepowania,
w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ustawie;

10)zatwierdzanie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty;

11)zatwierdzanie protokotow postepowania o udzielenie zamowienia;

)
12)zatrzymanie wadium w sytuacjach okreslonych w ustawie;
13) zatwierdzanie i podpisywanie dokumentow przekazywanych wykonawcom;
14)zatwierdzanie  rocznego  sprawozdania o udzielonych  zamowieniach

przekazywanego Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych;
15) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych;
16)zatwierdzanie Planu postepowan o udzielenie zaméwien oraz jego aktualizaciji
przedktadanych przez Naczelnika Wydziatu Zamowien;
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17)odbieranie od cztonkéw Komisji oraz innych o0s6b wykonujgcych czynnosci
w postepowaniu o zamdwienie publiczne o$wiadczen, o tresci wymagane;j
przepisami art. 17 ust. 1 ustawy.

Zastepcy Dyrektora

§10
Zastepca Dyrektora:

1) odpowiada za opracowanie i aktualizacje wydziatowego planu postepowan o
udzielenie zamowien;

2) odpowiada za realizacje Planu postepowan o udzielenie zamowien w czesci
dotyczgcej zadan Wydziatu Zamawiajgcego;

3) odpowiada za zgodny z przepisami prawa, w tym ustawy i wydanymi na jej
podstawie obowigzujgcymi rozporzgdzeniami, opis przedmiotu zamowienia;

4) inicjuie zamdwienie publiczne poprzez ziozenie wniosku 0 wszczecie
postepowania wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i zatgcznikami,
w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznej;

5) proponuje sktad Komisji z wytgczeniem jej sekretarza wraz ze wskazaniem
imiennej odpowiedzialnosci czionkéw Komisji w zakresie powierzonych
im czynnosci;

6) dokonuje akceptacji wzoru umowy.

Radca prawny

§ 11
Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy:

1) wspotdziatanie przy konstruowaniu uméw i zatwierdzanie uméw pod wzgledem
formalno-prawnym w sprawie o zaméwienia publiczne;

2) sprawdzenie i zatwierdzanie dokumentéw gwarancyjnych dotyczgcych wadium
oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) w przypadkach szczegdlnych opiniowanie dokumentéw sktadanych przez
wykonawcow w postepowaniu o zamodwienie publiczne;

4) udziat w pracach Komisji, na wniosek przewodniczgcego Komisji;

5) wydawanie opinii prawnych, na wniosek Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,
przewodniczgcego Komisji lub Naczelnika Wydziatu Zaméwien;

6) obstuga prawna srodkéw ochrony prawnej;

7) reprezentowanie Dyrektora w postepowaniach odwotawczych przed Krajowg Izbg
Odwotawczg;

8) reprezentowanie Dyrektora w postepowaniach sgdowych w sprawach skarg na
orzeczenia Krajowej |zby Odwotawcze;.

Rozdziat 5
Tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw Komisiji

Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji

§12
1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg swe obowigzki wykonywac rzetelnie i obiektywnie,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
2. Dla czionkéow Komisji, ktorzy sg pracownikami zamawiajgcego, petnienie funkcji
cztonka Komisji stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.
3. Do obowigzkéw cztonkow Komisji z Wydziatu Zamawiajgcego nalezy w szczegolnosci:
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1) czynny udziat w pracach Komisji m.in.:
- przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow  ziozone
w postepowaniu przetargowym;
- analiza i ocena dokumentow ztozonych przez wykonawcoéw w zakresie spetniania
przez nich warunkow udziatu w postepowaniu;
- sprawdzanie kosztorysow ofertowych, formularzy ofertowych itp. pod wzgledem
rachunkowym i przedmiotowym;

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego Komisji dotyczgcych jej prac.

4. Czionkowie Komisji ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
wykonywanie czynnosci powierzonych im we wniosku o wszczecie prac o udzielenie
zamowienia publicznego.

5. W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji, przewodniczgcy
Komisji wyznacza osobe sposrod obecnych czionkow Komisji, ktora bedzie
wykonywata czasowo czynnosci nieobecnego cztonka Komisiji.

6. W przypadkach okreslonych w art. 17 ustawy czionek Komisji obowigzany jest
niezwtocznie ztozy¢ na rece Dyrektora oswiadczenie o podleganiu wytgczeniu z prac
Komisji.

7. Czionkowie Komisji zapoznajg sie ze wszystkimi o$wiadczeniami i dokumentami
wykonawcow oraz opiniami biegtych.

8. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w szczegodlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert.

9. Kazdy czionek Komisji w toku jej prac zobowigzany jest pisemnie przedstawic
przewodniczgcemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli dziatania Komisji, projekt
dokumentu lub stanowiska, bedgcy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu sg
niezgodne z prawem, godzg w interes zamawiajgcego lub interes publiczny.

10. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac polecen ani czynno$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

11. Przepisy dotyczgce cztonkoéw Komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

12. Biegly przedstawia opinie na pisSmie, a na zadanie przewodniczgcego Komisji bierze
udziat w pracach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Przewodniczacy Komisji

§13

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji, a pod jego nieobecnos¢ — zastepca
przewodniczgcego.

2. Do zadanh przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) zwotywanie posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania oraz jego dokumentowania;

podziat prac pomiedzy cztonkéw Komisji;

sktadanie pisemnego oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy;

podejmowanie decyzji o konsultowaniu przez Komisje spornych zagadnien

z osobami nie bedgcymi cztonkami Komisji ani biegtymi;

przedktadanie do rozpatrzenia Dyrektorowi, wraz ze stanowiskiem Komisiji:

- propozycji odpowiedzi w przypadku uznania zasadnosci informacji
0 niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, na
ktore nie przystuguje odwotanie,

- propozycji zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy do
postepowania odwotawczego,

- propozycji odpowiedzi na odwotanie;

7) wystgpienie do Dyrektora o powotanie biegtych w przypadku, gdy dokonanie oceny
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ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych —
zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do niniejszego zarzadzenia;

8) przedktadanie sporzgdzonych dokumentdéw do zatwierdzenia Dyrektorowi;

9) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10)sktadanie do Wpydzialu Budzetu i Ksiegowosci Zarzgdu pisemnego wniosku
o dokonanie zwrotu wadium;

11)wnioskowanie do radcy prawnego o wydanie opinii prawnej w zwigzku z toczgcym
sie postepowaniem.

Sekretarz Komisji

§ 14

1. Do obowigzkdéw sekretarza Komisji powotywanego przez Dyrektora sposréd Czionkow
Komisji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji — posiedzeh Komisji;

3) kompletowanie i opracowywanie dokumentéw niezbednych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisij;

5) formalna analiza i ocena ofert i wnioskéw;

6) przyjmowanie zapytan do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz innej
korespondencji od wykonawcow;

7) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego
Komisji, w tym w szczegdlnosci przesytanie wnioskdéw, ogtoszeh i innych
dokumentow przygotowanych przez Komisje;

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz na tablicy ogtoszenh informac;ji
wymaganych przepisami prawa;

9) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o zamowienie publiczne w trakcie jego trwania.

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza Komisji na posiedzeniu Komisji
przewodniczgcy Komisji wyznacza osobe sposrod obecnych czionkow Komisji, ktora
bedzie petnita czasowo funkcje sekretarza Komisji. Przygotowany materiat
z posiedzenia Komisji przekazuje sie nastepnie sekretarzowi.

Tryb pracy Komisji

§15

. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania przez Dyrektora.

2. Postepowanie, ktore uprzednio zostato uniewaznione, a ktérego przedmiot
zamoOwienia nie zostat zmieniony, przeprowadza Komisja w niezmienionym sktadzie.
Prace bedg kontynuowane po ztozeniu przez Wydziat Zamawiajgcy wniosku z prosbg
0 przygotowanie i przeprowadzenie kolejnego postepowania, po uprzednim uzyskaniu
pisemnej zgody Dyrektora na przeprowadzenie kolejnego postepowania w tym samym
przedmiocie zamoéwienia.

3. Podstawowym trybem prac Komisji jest posiedzenie.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach prace Komisji mogg by¢ prowadzone
w nastepujgcy sposob:

1) w trybie obiegowym, polegajgcym na wymianie informacji i dokumentow pomiedzy
cztonkami Komisiji;

2) w trybie mieszanym, polegajgcym na prowadzeniu prac Komisji przy
wykorzystaniu trybu posiedzenia i trybu obiegowego przez cztonkéw Komisiji,

—
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zgodnie z wyborem przewodniczgcego Komisiji.

. Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy:

1) zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamowienia przygotowanym przez Wydziat
Zamawiajacy;

2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

3) opracowanie ogftoszenia o zamowieniu i zaproszen wiasciwych dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Komisja przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora:

1) propozycje trybu udzielenia zamowienia publicznego — zatgcznik nr 7 do
niniejszego zarzgdzenia;

2) wniosek o zatwierdzenie dokumentu (specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
jej zmian, zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego) — zgodnie z zatagcznikiem nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

. Przekazywany przez Komisje wniosek, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 2), dotyczgcy
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, powinien obejmowac¢ wzor umowy
posiadajgcy akceptacje radcy prawnego, Zastepcy Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
ds. finansowych — Gtéwnego Ksiegowego.

. Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja,
W szczegolnosci:

1) udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia oraz przygotowuje

propozycje wyjasnien dotyczgcych jej tresci;

wnioskuje o przedtuzenie terminu do sktadania ofert;

prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych ustaws;
dokonuje otwarcia ofert;

dokonuje analizy i oceny wnioskow i ofert oraz wnioskuje o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa;

wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawg;
przygotowuje propozycje poprawienia stwierdzonych w ofertach omytek;

ocenia, na podstawie przyjetych kryteridow, oferty nie podlegajgce odrzuceniu;
wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, w tym terminu waznosci
wadium;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;

11)wystepuje o uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;

12)analizuje wnoszone informacje o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub

zaniechaniu czynnosci, na ktore nie przystuguje odwotanie oraz przygotowuje
projekt informacji w przypadku uznania jej zasadnosci;

13) przygotowuje propozycje zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy

do postepowania odwotawczego;

14)analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na

odwotanie;

15)sporzadza z postepowania o udzielenie zamdwienia protokét postepowania na

zasadach okreslonych w ustawie;

16) wykonuje inne obowigzki w zakresie okreslonym pisemnie przez Dyrektora;

17)przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora informacje o wyborze

oferty lub uniewaznieniu postepowania oraz wymagane ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia;

18) przedstawia stronom do podpisu umowe zgodng ze wzorem umowy stanowigcym

zatgcznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz wybrang ofertg,
a w przypadku postepowania przeprowadzonego w trybie zamdwienia z wolnej
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9.

10.

11.

reki zgodng z protokotem negocjaciji.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 11) — z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego (z wylgczeniem uniewaznienia postepowania na podstawie art. 93 ust.
1 pkt 4 oraz ust. 1a ustawy) oraz ust. 8 pkt 12), 13) i 14), stanowisko Komisji wymaga
zaopiniowania przez radce prawnego.
Do waznosci stanowiska zajetego przez Komisje konieczna jest obecnos$¢ co najmniej
potowy cztonkéw powotanych do Komisji, w tym przewodniczgcego lub zastepcy
przewodniczgcego.
W przypadku braku jednomysinosci, o zajetym przez Komisje stanowisku decyduje
przewodniczgcy Komisji.

Protokoty w postepowaniu

§ 16

. Wszelkie stanowiska zajete przez Komisje powinny by¢ udokumentowane w formie

protokotu wewnetrznego prac Komisji. Protokét wewnetrzny nie jest wymagany

w przypadku sktadania przez Komisje wnioskdw przewidzianych niniejszym

zarzgdzeniem.

Protokdét wewnetrzny powinien by¢é opatrzony datg sporzgdzenia oraz posiadaé

podpisy wszystkich obecnych cztonkéw Komisji.

W protokole, o ktérym mowa w ust. 1 odnotowuje sie w szczegdlnosSci:

1) przyczyny nieobecnosci cztonkéw Komisiji;

2) fakt obecnosci podczas prac Komisji oséb niebedgcych cztonkami Komisiji;

3) informacje, czy stanowisko Komisji zostato przyjete jednogto$nie;

4) uzasadnienie faktyczne i prawne stanowiska Komisji w przypadku braku
jednomysinosci.

W przypadku braku jednomysinosci do protokolu wewnetrznego dotgcza sie

uzasadnienie faktyczne i prawne stanowisk rozbieznych do stanowiska Komisji.

Protokét postepowania o udzielenie zamowienia sporzgdzany jest zgodnie

Z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Zakonczenie prac Komisji

§17

Komisja konczy prace z dniem:

—

1) zatwierdzenia pisemnego wycofania przez Wydziat Zamawiajgcy wniosku
dotyczgcego wszczecia prac o udzielenie zamowienia publicznego;

2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

3) uniewaznienia postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego,
z zastrzezeniem § 3 ust. 3.

Udostepnianie dokumentacji

§ 18

. Dokumentacja postepowania udostepniana jest na wniosek zainteresowanego.

Miejsce i termin, w ktorym zainteresowany bedzie mogt zapoznacC sie z trescig
zgdanych dokumentow wyznacza Naczelnik Wydziatu Zamowien.
W postepowaniach bedgcych w toku przy udostepnianiu dokumentacji wymagana jest
obecnosc¢ sekretarza Komisji lub pracownika Wydziatu Zamowien.

. W postepowaniach zakonczonych przy udostepnianiu tresci protokotéw wraz

z zatgcznikami wymagana jest obecnos¢ pracownika Wydziatu Zamowien.
Fakt udostepnienia do wgladu protokotéw postepowania wraz z zatgcznikami, w tym
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12.

1.

ofert, wymaga potwierdzenia tej czynnosci w formie notatki stuzbowej.

Rozdziatl 6
Umowy, nadzér nad ich realizacja, zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

§ 19

. Umowy zawierane sg z wykonawcami zgodnie ze specyfikacjg istotnych warunkow

zamoéwienia wraz z zatgcznikami oraz ztozong ofertg, a w przypadku postepowania
przeprowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej reki zgodnie z protokotem
negocjacji.

Umowy podpisuje Dyrektor lub inne osoby zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Umowy po ich podpisaniu podlegajg zarejestrowaniu.

Nadzor nad realizacjg umowy prowadzi wtasciwy dla przedmiotu zamowienia Wydziat
Zamawiajacy.

Na etapie realizacji umowy, wszelkie sprawy zwigzane ze zmianami formy i okresu
waznosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy prowadzi wtasciwy dla
przedmiotu zamdwienia Wydziat Zamawiajgcy.

. Wydziat Zamawiajgcy prowadzgcy nadzér nad realizacjg umowy zobowigzany jest

przekaza¢ do Wydzialu Zamowien aneksy oraz wszelkie informacje o zmianach
postanowien umowy, w szczegdlnosci dotyczgce zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, gdy termin realizacji zamowienia ulega zmianie.

Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci Zarzadu na rzecz wykonawcy, na podstawie pisemnej dyspozyciji
Wydziatu odpowiedzialnego za realizacje umowy.

Wydziat Zamawiajgcy przekazuje do Wydziatu Zamowien informacje o wystawionej
dyspozycji zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

W przypadku rozwigzania albo wypowiedzenia przez Zarzgd umowy w sprawie
zamowienia publicznego albo odstgpienia przez Zarzgd od umowy w sprawie
zamowienia publicznego, Wydziat Zamawiajgcy prowadzgcy nadzor nad realizacjg
umowy jest zobligowany do niezwiocznego poinformowania Wydziatu Zamoéwien
o przedmiotowym fakcie wraz z podaniem uzasadnienia prawnego i faktycznego
dotyczgcego powoddw rozwigzania, wypowiedzenia albo odstgpienia od umowy.
Obowigzek informowania Wydziatu Zamdéwien o rozwigzaniu, wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od umowy dotyczy wszystkich umow w sprawie zamoéwienia publicznego,
tji. rowniez umow, ktére zostaty zawarte bez zastosowania przepiséw ustawy, zgodnie
z art. 4 ustawy.

W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc¢ jest rowna
lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamdéwienia Dyrektor powotuje zespét oséb, zwany dalej
zespotem. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzgdzenia.

Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamoéwien.
Co najmniej dwoch cztonkéw zespotu jest powotywanych do Komisji.

Zespotu nie powotuje sie, jezeli Dyrektor w inny sposéb zapewni udziat co najmniej
dwoch cztonkow Komisji w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

Rozdziat 7
Archiwizacja dokumentacji

§ 20
Biezgcg archiwizacjg dokumentacji dotyczacej udzielonych zamodwien publicznych
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zajmuje sie Wydziat Zamowien.

2. Dokumentacja postepowania o zamowienie publiczne, poczgwszy od momentu
ztozenia wniosku o wszczecie prac o udzielenie zamowienia publicznego,
przechowywana jest w Wydziale Zamodwien.

3. Do dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 dotgcza sie w szczegolnosci protokoty,
o ktérych mowa w § 16 ust. 1.

4. Wydziat Zamowien zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnosé.

5. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zamodwienia po podpisaniu umowy
przechowywana jest w Wydziatach Zamawiajgcych.

Rozdziat 8
Przepisy koncowe

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa.

§ 22
Zarzadzenie obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Zarzadu.

§ 23
Traci moc Zarzgdzenie nr 17 / 2014 Dyrektora Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia
14.07.2014 roku w sprawie zasad postepowania, organizacji, skfadu, trybu pracy
i zakresu obowigzkow cztonkéw Komisji Przetargowych przy udzielaniu zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000
euro.

§24
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem, ze § 19 pkt 10 — 12
zarzgdzenia stosuje sie od dnia 13 stycznia 2017 r.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostéow w Lublinie

(-) inz. Kazimierz Pidek
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