Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 150/11
Burmistrza Kroéniewic

z dnia 08 listopada 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH

Postanowienia og6ine

§1

Regulamin okresla szczegGtowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjq’,
powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6Zn.zm.) zwanej dalej
Justawg”.

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Burmistrza Kro$niewic, powolywanym do oceny spetniania
przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz badania i oceny ofert, a takze dokonania innych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

Komisja w szczegblnosci przedstawia Burmistrzowi Kroéniewic, propozycie wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje
7 wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Prawa i obowiazki cztonkéw komisji
§3

Czlonkowie komisji sa obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im czynnosci,

kierujac si¢ wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem.

Do obowigzkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegolInosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie poleceri Przewodniczacego dotyczgcych prac komisji,

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw czionka komisji .

§4

Cztonkowie komisji:

1)
2)

3)

uczestniczg we wszystkich pracach komisji,
majq prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracq komisji, w tym do ofert,
zatacznikéw, wyjasniert zlozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych, ktorzy zostali powotani
w danym postepowaniu,
maja prawo zgtoszenia Przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
do pracy komisji.

§5

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

W przypadku zlozenia przez czilonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zioZzenia takiego o$wiadczenia w terminie lub ziozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy komisji niezwtocznie wytacza czionka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu 0 udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje do
Burmistrza Kroéniewic o odwotanie tego czionka ze sktadu komisji oraz o uzupeinienie skadu
komisji.

Oéwiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajgcych wytgczenie cztonka komisji Przewodniczacy
komisji wigcza do dokumentaciji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz
Kro$niewic wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.

§6

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

Przewodniczacy komisji w szczegoInosci:

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

2) prowadzi posiedzenia komisji,

3) informuje cztonkéw komisji 0 odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy
i przepiséw wykonawczych,

4) odbiera od cztonkéw komisji oéwiadczenia, o ktérych mowa w § S ust.1,

5) przedkiada Burmistrzowi Kro$niewic do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych
przez komisje,

8) wskazuje czionka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnosci
Przewodniczgcego,

7) wskazuje czlonka komisji zastgpujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

8) informuje Burmistrza Kro$niewic 0 problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego.

§7

Do obowiazkéw Sekretarza komisji nalezy:

8)

9)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjg, zgodnie z przepisami ustawy,
organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzeri komisji,

opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje¢ — w zakresie zleconym
przez Przewodniczgcego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w szczeg6inosci
przesytanie na wniosek wykonawcy dokument6w stanowiacych podstawe ziozenia oferty,
przesytanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza Kroéniewic wnioskéw, ogloszer i innych
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

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

czuwanie na prawidtowosciq realizacji zasady jawnosci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu i innej dokumentacii zainteresowanym osobom,

czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

10) wykonywanie innych obowigzkéw wediug prawa i polecen Przewodniczacego komisji.

Tryb pracy komisji przetargowej

Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powotania przez Burmistrza Kro$niewic.
Komisja koriczy prace z chwilg wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego i podpisania umowy Z wykonawcq albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§9

Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacj¢ pracy komisji, w tym
w szczeg6lnosci terminy wykonywania czynnos$ci komisji i poszczegd6linych etap6w postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, terminy posiedzer komisji oraz podziat pracy pomiedzy
czionkoéw komisiji.
O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§10

Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 50% jej czionkow.

Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwyklg wigkszoscig gtoséw) lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonkow.

W razie réwnej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego.



§ 11

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w postgpowaniu 0 udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomos$ci specjalnych, Przewodniczacy komisji moze
wystapi¢ do Burmistrza Kro$niewic z whnioskiem o zasiegnigcie opinii biegtego (rzeczoznawcy).
Whiosek powinien okreslaé przedmiot opinii (np. zestaw pytan do biegtego) oraz propozycij¢
odpowiedniej kandydatury na biegtego.

2. Do bieglych (rzeczoznawcéw) stosuje si odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkow
czionkéw komisiji.

§12

1. Z kazdego posiedzenia komisji Sekretarz komisji sporzadza protokét zawierajacy termin
posiedzenia oraz zapis czynnosci i rozstrzygnieé podejmowanych przez komisj¢ na posiedzeniu.
2. Protokoly z posiedzen komisji podpisuja czionkowie komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

§13

1. Protok6t postepowania o zaméwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy
sporzadza Sekretarz komisji, a wniosek 0 jego zatwierdzenie podpisuja wszyscy czionkowie
komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w notatce
podpisanej przez Przewodniczacego i Sekretarza komisji.

3. Jezeli cztonek komisji nie ztozyt podpisu na protokole z powodu zastrzezefi co do prawidtowosci
postepowania, Przewodniczacy komisji dotgcza do protokotu pisemne zastrzezenia czionka
komisji.

4. Przewodniczacy przedkiada protokét z postgpowania o zamoéwienie publiczne Bummistrzowi
Kro$niewic do zatwierdzenia.

§14

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

Kolejne czynnosci komisji
§15

Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Kroéniewic m.in. nastepujace dokumenty:

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

2) projekty dokumentow stanowigcych podstawe ziozenia oferty,

3) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej/propozycie uniewaznienia postgpowania.
§16

Po ogtoszeniu postgpowania Sekretarz komisji:

1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty,

2) prowadzi rejestr wykonawcow, kt6rzy pobrali dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien dokumentéw stanowigcych podstawe
ziozenia oferty,

4) po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasénieri, o ktérych mowa
w pkt 3) przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali dokumenty stanowigce
podstawe zilozenia oferty,

5) w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzgdza protokét z zebrania.

§17
Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnic aby:

1) przed otwarciem ofert poinformowac o kwocie przeznaczonej na realizacjg zamoéwienia,
2) otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérych poinformowano wykonawcow,



3)
zabezpieczenia ofert,

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym

na posiedzeniu stan

4) oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich skfadania nie byly otwieranel] a wykonawcy, ktorzy te
oferty ztozyli zostali o tym fakcie poinformowani,

6) po otwarciu kazdej z ofert ogtoszono i podyktowano Sekretarzowi do okotu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacj¢ dotyczace ceny F;l terminu wykonania,
okresu gwarancji i warunkéw ptatno$ci zawartych w ofercie.

§18

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ 0udzielenie zamoOwienia
publicznego,

2) wnioskuje do Burmistrza Kro$niewic o wykluczenie wykonawcow — w padkach okreslonych
w ustawie,

3) bada oferty ziozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postgpowanja oraz stwierdza, czy:

a) oferty sq wazne,

b) oferty nie s sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi stawe ziozenia ofert,

c) ziozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurenciji, ,

d) oferta nie zawiera bledéw w obliczeniu ceny,

4) poprawia w ofercie:

a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencii raghunkowych dokonanych
poprawek,

c) inne omyiki polegajgce na niezgodnoéci oferty ze specyfikagja istotnych warunkow
zaméwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

5) wnioskuje do Burmistrza Kro$niewic o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w ustawie,

8) ocenia oferty nie podiegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, badz epuje 0 uniewaznienie
postepowania — przedstawiajac Burmistrzowi Kro$niewic odpowiednie pfpjekty pism.

§19

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie i ywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czionkéw komisji, po szczegOlowym zapoznaniu sig||z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli zostali powotani).

2. Ocena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych zaghowanie tajemnicy obrad
oraz niezbedng swobode i niezawisto$¢ cztonkéw komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowigcych podstawe ziozenia oferty.

4. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualfiej oceny.

5. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny|/o ktérym mowa w ust. 4
zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, 0 ktérych mowa w art. 93 ust. 1 istawy, komisja wystepuje

o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére
uniewaznienia postgpowania.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastg
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych (i
poz. 759 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (|
z p6zn.zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnoSci za naru
publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pbézn. zm.),
Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 43, poz. 296 z p6zn. zm.).

b)

c)
d)

osku powinno zawieraC
odowaty konieczno$é

jace przepisy:
. Dz.U. z 2010 r. Nr 113,

z.U. Nr 157, poz. 1240

enie dyscypliny finanséw



