Zatacznik do Zarzadzenia w sprawie powotania Komisji przetargowej

Regulamin pracy Komisji przetargowej
powotanej do przygotowywania i przeprowadzania postepowania o udzielanie zaméwienia

publicznego

1. Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowieh
publicznych (Dz.U. z 2007r., Nr 223 poz. 1655 ze zm.) , przepisy wykonawcze do ustawy oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamdéwienia,

b) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

c) dokonanie otwarcia ofert,

d) ocenienie spetniania warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
Burmistrza o odrzucenie ofert, badz wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa,

e) ocenienie ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

f) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bgadz wystapienie do
Burmistrza o uniewaznienie postepowania,

g) przyjmowanie oraz analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowanie

projektéw rozstrzygnieé¢ protestow.
3. Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisiji.
4. Do obowigzkéw poszczegolnych czionkéw Komisji nalezy:
1) Przewodniczacy Komisiji:
a) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
b) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) Osoba wiasciwa pod wzgledem merytorycznym w sprawach zaméwien publicznych:
a) przygotowanie projektu czesci formalno- prawnej specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

b) przygotowanie projektéw ogtoszeh wymaganych dla danego trybu postepowania o
udzielenie zamédwienia publicznego,

c) przygotowanie projektow innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, w szczegodlnosci wnioskdw Burmistrza do wlasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa,

d) udzielanie wyjasnien dotyczacych czesci formalno- prawnej specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia,

e) nhadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

f) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) sporzadzanie protokotu postepowania,

3) Osoba wiasciwa pod wzgledem merytorycznym w sprawach finansowych:

sprawdzanie dokumentacji przetargowej oraz sprawowanie kontroli nad czescig finansowg

prowadzonego postepowania w zakresie zgodnosci z przepisami prawa oraz Budzetem

Gminy.

4) Osoby wiasciwe pod wzgledem merytorycznym w sprawach przedmiotu zaméwienia:
a) przygotowanie szczegotowego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) okreslenie wartosci zaméwienia,
c) przygotowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia,
d) udzielanie wyjasnien dotyczacych czesci merytorycznej specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia.
5. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzg wszyscy
cztonkowie Komisji w zakresie obowigzkow okreslonych w ust. 4.
6. Procedure otwarcia ofert przeprowadza Przewodniczacy Komisji w obecnosci co najmniej
dwéch z cztonkéw Komisji.
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7. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
dokonanej przez cztonkéw Komisiji.

8. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia. Kazdy z cztonkoéw Komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

9. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert, ktére zastepuje indywidualne pisemne uzasadnienia, o ktérych mowa w ust. 8.

10. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy Prawo zamdéwien
publicznych Komisja wystepuje do Burmistrza o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okolicznosci, ktdre spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

11. Na polecenie Burmistrza Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem
prawa.

12. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajgcego, ztozony przez wykonawcéw,
Przewodniczgcy Komisji przekazuje Burmistrzowi do rozpatrzenia wraz ze stanowiskiem Komisji.
13. Niezwtocznie po zapoznaniu sie Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcédw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, czionkowie Komisji
skfadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

14. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czionka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdwien
publicznych, sg niewazne. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem takiego cztonka
(z zastrzezeniem ust. 15 powtarza sie, chyba, ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytaczony z
powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 13, albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda.

15. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

Strona: 2/2



