BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska 5
§0.340 Krodniewice, vol. thdrkie

ZARZADZENIE NR 1/09
BURMISTRZA KROSNIEWIC
2 dnia 08 stycznia 2009 r.

w sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Kros$niewicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2 2001 r. Nr 142, poz. 15691, z pozn. zm.") oraz art. 21 ust. 3 w zwiazku z art. 20 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pozZn. zm.?)
majac na celu zapewnienie sprawnosci dzialania komisji przetargowej, indywidualizaci
odpowiedzialnosci jej czionkéw za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosé jej prac - zarzadzam,
. co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Kroéniewicach
okres$lajacy organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw komisji przetargowe,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Z Tre$cig Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach
zobowigzani sg zapoznaé si¢ przed rozpoczgciem pracy wszyscy czlonkowie komisji przetargowe).

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/07 Burmistrza Krosniewic z dnia 12 kwietnia 2007 roku
w sprawie Regulaminu komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMASTRZ

Julianna Hermanm

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
paz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055
i Nr 116, poz. 1203; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, 2 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218; 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz L. z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420

i Nr 227, poz.. 1505.
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SURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska b
§9-340 Krogsmewice, wo|. 1642

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/09
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 08 stycznia 2009 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin okresla szczegdlowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjq”,
powolywane] do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn.zm.) zwanej dale;

ustawg”.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Burmistrza Krosniewic, powolywanym do oceny spetniania
przez wykonawcédw warunkdw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
craz badania i oceny ofert, a takze dokonania innych czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

Komisja w szczegdlnosci przedstawia Burmistrzowi Kro$niewic, propozycje wykiuczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Prawa i obowigzki cztonkéw komisijl

§3

Czionkowie komisji s obowizzani rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone im czynnosci,

kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem.

Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecer Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezmoczne informowanie Przewodniczgcego o okoliczno$ciach  uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji .

§4

Czlonkowie komisji;

1)
2)

3)

uczestniczg we wszystkich pracach komisii,

majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert,
zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, kidrzy zostali powotani
w danym postepowaniu,

majg prawo zgloszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
do pracy komisiji.

§5

Czionkowie komisji skiadajg pod rygorem odpowiedzialno$ci kamej pisemne o$wiadczenie
0 zaistnieniu lub nie istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.



W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zloZzenia
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy komisji niezwiocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystepuje do
Burmistrza Kro$niewic o odwotanie tego czlonka ze skiadu komisji oraz o uzupetnienie skiadu
komis;ji.

Oswiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajacych wytaczenie czionka komisji Przewodniczacy
komisji wiacza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wobec Przewodniczgcego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz
Krosniewic wyznaczajgc jednoczeénie nowego Przewodniczacego.

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci;

1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzet komisji,

2) prowadzi posiedzenia komisji,

3) informuje czlonkéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy
i przepisdéw wykonawczych,

4) odbiera od czlonkdw komisji oéwiadczenia, o ktdrych mowa w § 5 ust.1,

5) przedktada Burmistrzowi Kro$niewic do zatwierdzenia projekty dokumentdw przygotowanych
przez komisje,

6) wskazuje czlonka komisji kierujgcego pracami komisji w czasie nieobecnosci
Przewodniczgcego,

7) wskazuje czfonka komisji zastepujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

8) informuje Burmistrza Kro$niewic o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7

Do obowigzkéw Sekretarza komisji nalezy:

dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,
organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzer komisii,

opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje — w zakresie zleconym
przez Przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w szczegdnosci
przesylanie na wniosek wykonawcy dokumentdw stanowiacych podstawe ziozenia oferty,
przesylanie, po zatwierdzeniu przez Bummistrza Kro$niewic wnioskéw, ogloszent i innych
dokumentdw przygotowanych przez komisje,

przechowywanie protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego — w trakcie jego trwania,

czuwanie na prawidlowoscia realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu i innej dokumentacji zainteresowanym osobom,

czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnicg,

wykonywanie innych obowigzkow wedtug prawa i polecen Przewodniczacego kormisji.

Tryb pracy komisji przetargowej
§8

Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powotania przez Burmistrza Krosniewic.
Komisja koficzy prace z chwilg wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udz;eleme
Zamowienia publicznego i podpisania umowy z wykonawca albo 2z chwila uniewaznienia

postepowania.



§9

Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym
w szczegdlnosci terminy wykonywania czynnosci komisji i poszczegoélnych etapéw postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podziat pracy pomigdzy
czlonkéw komisii.

O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§10

Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w cbecnosci co najmniej 50% jej czionkdw.

Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwyklg wiekszoscig glosow) lub na
podstawie sumy indywiduainych ocen jej cztonkdw.

W razie rdwnej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego.

§ 11

Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnoéci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy komisji moze
wystapié do Burmistrza KroSniewic z wnioskiem ¢ zasiegniecie opinii biegtego (rzeczoznawcy).
Whiosek powinien okresla¢ przedmiot opinii (np. zestaw pytan do bieglego) oraz propozycje
odpowiedniej kandydatury na biegtego.

Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje sig odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowiazkow
cztonkow komisji.

§12

Z kazdego posiedzenia komisji Sekretarz komisji sporzadza protokét zawierajgcy termin
posiedzenia oraz zapis czynnosci i rozstrzygnieé podejmowanych przez komisje na posiedzeniu.
Protokoty z posiedzer komisji podpisuja czlonkowie komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

§13

Protokdt postepowania o zamdwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy
sporzadza Sekretarz komisji, a wniosek o jego zatwierdzenie podpisujg wszyscy czionkowie
komisji.

Brak podpisu kidregokoiwiek z czionkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w notatce
podpisane] przez Przewodniczacego | Sekretarza komisji.

Jezeli czlonek komisji nie ziozyt podpisu na protokole z powodu zastrzezer co do prawidtowosci
postepowania, Przewodniczacy komisji dolacza do protokolu pisemne zastrzezenia cztonka
komisji.

Przewodniczacy przedkiada protokdl z postepowania o zaméwienie publiczne Burmistrzowi
Kro$niewic do zatwierdzenia.

§14

Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej Przewodniczacy
albo upowazniony przez Przewodniczacego Sekretarz lub inny czionek komisji.

Kolejne czynnos$ci komisji

§15

Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Kroéniewic nastepujace dokumenty:

1
2)

propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem innych trybéw niz okreslone
w art.10 ust. 1 ustawy tj. przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego.

projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamdwiern Publicznych o wydanie stosownej decyzji
przewidzianej ustawa,



3)

projekt dokumentu stanowiacego podstawe ztozenia oferty.
§16

Po ogloszeniu postepowania Sekretarz komisii:

5)

udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe zfozenia oferty,
prowadzi rejestr wykonawcow, ktdrzy pobrali dokumenty stanowigce pedstawe ztozenia oferty,
przyjimuje i rejestruje zapytania i zgdania wyjasniefi dokumentéw stanowigcych podstawe
ziozenia oferty,

po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i Zadania wyjasnien, o ktorych mowa
w pkt 3) przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali dokumenty stanowiace
podstawe ziozenia oferty,

w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzgdza protokd zebrania.

§17

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnic aby:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

przed otwarciem ofert Sekretarz komisji poinformowat o kwocie przeznaczonej na realizacje
zamodwienia,

otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérych poinformowano wykonawcow,

przed otwarciem ka2dej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

oferty ziozone po wyznaczonym terminie ich skiadania nie byly otwierane, a wykonawcy, ktorzy te
oferty ztozyli zostali o tym fakcie poinformowani,

po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty ziozone po terminie zostaty zwrécone,

po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i podyktowano Sekretarzowi do protokolu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania,
okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie.

§18

Po otwarciu ofert komisja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

ustala, czy wykonawca nie podiega wykluczeniu z ubiegania sie¢ © udzielenie zamobwienia
publicznego,

wnioskuje do Burmistrza Krosniewic © wykluczenie wykonawcow — w przypadkach okreslonych
w ustawie,

bada oferty ziozone przez wykonawcdw nie wykluczonych z postgpowania oraz stwierdza, czy.

a) oferty s3 wazne,

b) oferty nie sa sprzeczne z ustawg lub dokurnentami stanowigcymi podstawe ziozenia ofert,

c) zitozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencii,

d) oferta nie zawiera bieddw w obliczeniu ceny,

poprawia w ofercie:

a) oczywiste omylki pisarskie,
b) oczywiste omykki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwenciji rachunkowych dokonanych

poprawek,

¢) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow

zamdéwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
- niezwiocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, kidrego oferta zostata poprawiona.
wnioskuje do Burmistrza Krosniewic o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w ustawie,
ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZ wystepuje o uniewaznienie
postepowania — przedstawiajac Burmistrzowi Kroéniewic odpowiednie projekty pism. ;

§19
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywiduainej oceny ofert

dokonanej przez czionkéw komisji, po szczeg&lowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli zostali powotani).



Ocena ofert powinna odbywa¢ sie w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy obrad
oraz niezbedng swobode i niezawisto$¢ cztonkdw komisji.

Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowiacych podstawe ziozenia oferty.

Kazdy z czionkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, o ktdrym mowa w ust. 4
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja wystepuje
0 uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierad
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktdre spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania,

Protesty
§20

Po wniesieniu protestu na czynnos$ci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego Sekretarz Komisji przetargowej przygotowuje informacje o wniesieniu
protestu wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu.

Po przeanalizowaniu protestu komisja przygotowuje projekt rozstrzygniecia, a po jego
zatwierdzeniu przez Burmistrza Krosniewic:

- powtarza wadliwa czynno$¢ — jezeli protest jest uzasadniony,

- oddala protest — jezeli jest on bezzasadny.

BURMISTRZ

Julionnk Bakpara Herman



