ZARZADZENIE NR 21/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
LEODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 16 grudnia 2022 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 18/2022 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 25 lipca 2022 r. w sprawie Regulaminu Komisji
Przetargowej Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1691) oraz art. 53 - 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1129, 1933, 18112 i 2185) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. W Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 18/2022 Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 25 lipca r. w sprawie Regulaminu Komisji
Przetargowej L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1) po §2 ust. 4 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu: ,,Dyrektor Generalny Urzedu, na wniosek
Przewodniczacego albo Dyrektora Wydzialu lub Biura, moze wyrazi¢ zgode na
poszerzenie sktadu Komisji Przetargowej o Cztonka merytorycznego. Wzdér wniosku
stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.";

2) dodaje si¢ Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Komisji Przetargowej ,,WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA POSZERZENIE SKEADU KOMISJI PRZETARGOWE]
O CZLONKA MERYTORYCZNEGO”.

§ 2. Tekst ujednolicony Regulaminu Komisji Przetargowej uwzgledniajacy powyzsze
zmiany, stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Miroslaw Suski



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 21/2022

Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 16 grudnia 2022 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi — tekst ujednolicony

§1
1. Komisja Przetargowa zobowigzana jest pracowa¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zmianami), aktow
wykonawczych do ww. ustawy oraz niniejszym Regulaminem.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w
Lodzi lub osobe przez niego upowazniona;

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;

3) Komisji - rozumie si¢ przez to Komisj¢ Przetargowa Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Lodzi;

4) Przewodniczacym - rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Komisji Przetargowej Lodzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi lub Zastepce Przewodniczacego Komisji Przetargowej
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;

5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Komisji Przetargowej Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi wyznaczonego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej
sposrod cztonkow sktadu statej Komisji Przetargowe;;

6) Cztonku merytorycznym — rozumie si¢ przez to cztonka Komisji Przetargowej wskazanego
sposréd pracownikow lub innych oséb przez Wydzialy lub Biura skladajace wnioski
0 udzielenie zamdwienia publicznego, posiadajacego wiedze 1 kompetencje w zakresie
przedmiotu zamoéwienia, w tym jego realizacji;

7) Czlonku — rozumie si¢ przez to cztonka stalej Komisji Przetargowej oraz cztonka
merytorycznego,

8) Zamawiajacym - rozumie si¢ przez to Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi lub Wojewodg
Lodzkiego,

9) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych,

10) postgpowaniu - rozumie si¢ przez to postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

§2

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora.



4%,

Komisja w postepowaniu pracuje w nastepujacym skladzie: Przewodniczacy, Sekretarz oraz
Cztonkowie.

Czlonek merytoryczny odpowiedzialny jest za wszystkie kwestie merytoryczne zwigzane
Z przedmiotem zamdwienia w ramach prowadzonego postepowania.

Na wniosek lub za zgoda Przewodniczacego Komisja pracuje przy udziale osob trzecich.

Dyrektor Generalny Urzgdu, na wniosek Przewodniczacego albo Dyrektora Wydziatu lub Biura,
moze wyrazi¢ zgode na poszerzenie sktadu Komisji Przetargowej o Czlonka merytorycznego.
Wz6r wniosku stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Szczegétowy zakres zadan Przewodniczacego zawiera
§ 4 Regulaminu.

Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie, w szczegdlnosci przedstawia Dyrektorowi
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania tj. zatwierdzenia przez Dyrektora wniosku
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Prace Komisji prowadzone sg na posiedzeniach oraz przez poszczegdlnych Cztonkow w trybie
roboczym.

Kazda z o0sob powotana do skladu Komisji ma obowigzek czynnego uczestniczenia

w posiedzeniach i pracach Komisji.

10.W przypadku uchylania si¢ Cztonkoéw merytorycznych od prac w Komisji, Przewodniczacy bedzie

informowat o tym Dyrektora Wydziatu wyznaczajacego danego Cztonka merytorycznego.

11.Do podjecia skutecznej decyzji (rozstrzygnigcia) przez Komisje konieczna jest obecno$¢ co

najmniej 50% Cztonkow, nie mniej niz trzech, w tym Przewodniczacego.

12.W przypadku braku jednolitego stanowiska Czlonkéw decyduje wigkszos¢ sktadu Komisji obecnej

na posiedzeniu. W takim przypadku obowiazkiem Czlonkow jest przygotowanie pisemnego

stanowiska wraz z uzasadnieniem.

13.Jezeli sktad rozstrzygajacy liczy parzysta liczb¢ Czlonkéw, a ustalenie wigkszosciowego

stanowiska jest niemozliwe, decydujgcy glos posiada Przewodniczacy. W takiej sytuacji
Przewodniczacy ma obowigzek niezwlocznie poinformowac¢ Dyrektora o zaistnialym sporze,
Z przedstawieniem pisemnych opinii stanowigcych temat rozstrzygnigecia. Opinie te stanowig
dokumentacj¢ wewngtrzng (niejawng). Wykonawcy oraz osoby postronne nie majg wgladu

W niniejsze opinie.

14.Przewodniczacy, Sekretarz, Cztonkowie i inne osoby wystgpujace w postegpowaniu zobowigzane sg

do zachowania w tajemnicy przebiegu prac Komisji, a w szczegdlnosci:

1) informacji, ktorych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe stron
oraz zasady uczciwej konkurenciji,

2) informacji zwigzanych z przebiegiem postgpowania z wyjatkiem informacji zamieszczonych

w protokole postgpowania.

15.W zaleznosci od potrzeb, w posiedzeniach Komisji udziat bierze radca prawny.



§3
1. Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem, za
wyjatkiem nastgpujacych trybow: przetarg nieograniczony oraz tryb podstawowy na podstawie
art. 275 pkt 1 ustawy;

2) przygotowanie projektu specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszenia do udziatu
W postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert;

3) przygotowanie innych wymaganych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskow Dyrektora do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa;

4) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy
specjalistycznej.

2. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamowienia;

2) prowadzenie negocjacji;

3) ocena spelienia warunkow udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom,;

4) badanie i ocena ofert;

5) poprawianie w tekScie oferty ewentualnych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych
w obliczeniu ceny;

6) przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcy z postepowania;

7) przygotowywanie propozycji odrzucenia oferty;

8) przygotowywanie propozycji uniewaznienia postepowania;

9) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej.

§4
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy jest upowazniony do wydawania polecen zwigzanych z pracami Komisji
pozostatym Cztonkom.
3. Przewodniczacy dokonuje podziatu pracy migdzy Cztonkow.
4. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie posiedzen Komisji;
2) odebranie o$wiadczen Cztonkéw, o ktorych mowa w art. 56 ust. 6 ustawy;
3) zamieszczenie, przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego postepowania
kwoty jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;
4) podanie, podczas otwarcia ofert, nazw (firmy) oraz adreséw wykonawcow, a takze informacji
dotyczacych ceny, terminu wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach;

5) odebranie o$§wiadczen Cztonkow, o ktoérych mowa w art. 56 ust. 5 ustawy;



6) wylaczenie Cztonka w przypadku ztozenia o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych
mowa w art. 56 ustawy, nie zlozenia o$§wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego
Z prawda;
7) poinformowanie Dyrektora o wytaczeniu Czlonka;
8) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzania i podpisywania dokumentow zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem;
9) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania przez Sekretarza,
10) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami Komisji;
11) w uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy moze wykonywaé czynnos$ci o ktorych mowa w
§5.
§5
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) rejestracja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego;
2) weryfikacja wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego pod wzgledem formalnym;
3) wyznaczanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen Komisji;
4) przygotowanie pomieszczen, obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;
5) powiadamianie Czlonkow o posiedzeniach, dokumentowanie wszelkich czynnosci
podejmowanych przez Komisjg, protokolowanie posiedzen Komisji;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem,;
7) przygotowywanie ogloszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania;
8) przekazywanie informacji o ogloszeniu postegpowania do Biura Wojewody w celu umieszczenia
jej na stronie internetowej Zamawiajacego;
9) zamieszczanie specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami oraz wszelkich pism
wymaganych ustawg na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
10) zamieszczanie ogloszen wiasciwych dla danego trybu post¢powania w Biuletynie Zamowien
Publicznych;
11) przekazywanie ogloszen wiasciwych dla danego trybu postepowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej,
12) zamieszczenie informacji w otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania;
13) rozsytanie wszelkich informacji Zamawiajacego zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;
w tym zaproszen do udzialu w postepowaniu albo zaproszen do sktadania ofert;

14) rejestracja umow zawartych w sprawach zaméwien publicznych.

§6
1. Do zadan Cztonka merytorycznego nalezy w szczegodlnosci:
1) posiadanie wiedzy i udzielanie wyjasnien w przedmiocie:
a) opisu przedmiotu zamdwienia;
b) opisu sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza

odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli Zamawiajacy dopuszcza ich sktadanie;



C) opisu warunkow udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow;
d) istotnych dla stron postanowien, ktore zostang wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy
W sprawie zamoéwienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli
Zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby zawarl z nim umowg¢ w sprawie zamowienia
publicznego na takich warunkach;
2) badanie wykonawcow pod katem spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu;
3) badanie ofert pod katem zgodnosci z opisem przedmiotu zamdowienia;
4) przygotowanie pisemnej informacji okreslajacej wyniki badania ofert pod katem zgodnosci
Z opisem przedmiotu zamoéwienia.
2. Cztonkowie merytoryczni powinni dochowaé nalezytej starannosci przy realizacji zadan o ktorych
mowa W ust. 1, w szczegolnosci przy sporzadzaniu dokumentacji niezbednej dla prawidtowego

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§7
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) Parafowanie specyfikacji warunkow zamoéwienia oraz projektowanych postanowien umowy
stanowigcych zalacznik do specyfikacji warunkow zamowienia;
2) parafowanie projektu umowy z wybranym Wykonawca;
3) wydawanie opinii prawnych w sprawach wskazanych przez Dyrektora;
4) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

§8

Komisja konczy prace z chwila podpisania umowy lub z chwilg uniewaznienia postepowania.



Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Komisji Przetargowej

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA POSZERZENIE SKLADU KOMISJI
PRZETARGOWEJ O CZLONKA MERYTORYCZNEGO

Wydzial/Biuro (kt6ry bedzie
reprezentowany przez Cztonka
merytorycznego):

Nazwa postepowania:

Znak sprawy (postepowania,
ktérego dotyczy wniosek):

Imie i nazwisko, telefon (osoby
proponowanej do poszerzenia
skitadu Komisji Przetargowey):

Uzasadnienie:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA OSOBY PROPONOWANEJ DO POSZERZENIA SKLADU KOMISJI
PRZETARGOWEJ

3) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU / BIURA
albo
AKCEPTACJA PRZEWODNICZACEGO KOMISJI PRZETARGOWEJ

ZATWIERDZAM

Kwalifikowany podpis elektroniczny

PODPIS DYREKTORA GENERALNEGO URZEDU




