Zalacznik do Zarzadzenia Nr 22/05
Burmistrza Pisza
7 dnia 7 marca 2005r

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
§1.
Niniejszy regulamin okresla tryb pracy Komisji przetargowej, zwanej dalej ,,Komisjg”, powotanej
przez Burmistrza Pisza, zwanego dalej ,,Burmisttzzem™ dla przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy z 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawq”.

§ 2.

1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.
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Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego do
przygotowania 1 przeprowadzenia, ktorego zostata powotana.
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3. Komisja sktada si¢ z 4 osdb. Posiedzenie Komisji jest wazne, jezeli biora w nim udzial, co
najmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy Komisji przetargowej lub zastepca przewodniczgcego
Komisji przetargowe;.

§ 3.
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Komisja po ustaleniu przedmiotu zamowienia nadaje mu nazwe.

2. Komisja przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
2) projekt specytikacyi istotnych warunkow zamowienia,

3) ogloszenie wilasciwe dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) propozycje wyboru najkorzystnicjszej oferty,

5) projekt odpowiedzi na protest,

6) projekt zawiadomienia o wykluczeniu z postgpowania, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu
postgpowania.

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego nalezy w szczegdlnosei:

1) udostepnianiec  specyfikacji  istotnych — warunkow — zamowienia  zainteresowanym
wykonawcom,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tre$ci specytikacii istotnych warunkdw zamowienia oraz
przekazywanie ich wykonawcom, ktérym doreczono specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia bez ujawniania zrodla zapytania,

3) otwarcie ofert,

4) ocena spetnienia warunkow stawianych wykonawcom,

5) wnioskowanie do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa,

6) wnioskowanic do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa.

7) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

0) dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktorego oferta zostala wybrana
przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy,

10) wystapienie do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania,
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11) analizowanie wnoszonych protestow oraz niezwloczne zawiadamianie o wniesionym
protescie wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu.

Komisja, przyjmuje za wartos¢ zamowienia kwote ustalona na podstawie przepisoéw art. 32, 34

ustawy.

§4.

. Czlonkowie Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonujg powicrzone im czynnoéci, kierujac sie

wylacznie przepisami prawa, wiedza 1 doswiadczeniem.

. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.

. Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca

Komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii
biegltych.

Czlonkowie Komisji maja prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen, co do
pracy Komisji — do przewodniczacego Komisji.

. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania pouthosci prowadzonych prac.

Kazdy czlonck Komisji ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.

§5.

Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji przetargowej, zwany dalej ,,sekretarzem”,
sporzadza protokol, zawierajacy:

1) oznaczenie miejsca 1 terminu posiedzenia.
2) listg obecnoscei cztonkéw Komisji, biegtych i innych 0s6b obecnych podezas posiedzenia,

3) zapis czynno$ci, podejmowanych decyzji 1 wydawanych opinii przez Komisje podczas
posiedzenia,

Protokot sporzadza sekretarz, podpisujg go wszyscy obecni czlonkowie Komisji.

Brak podpisu cztonka Komisji powinien by¢ uzasadniony pisemnie.

Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia co do prawidlowoscl postepowania, do
protokotu nalezy dolaczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka Komisji przetargowej.

S. Przewodniczacy Komisji przedktada protokot Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 6.

Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnoscl karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. | ustawy.

W przypadku zlozenia przez osobg wykonujacy czynnosci w o postgpowaniu o udzielenie
zamowienia o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérym mowa w art. 17 ust.l ustawy.
Burmistrz niezwlocznie wylacza ja z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci niewplywajacych na wynik
postgpowania.



§7.

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji przetargowey, zwany
dalej,,przewodniczacym”.
. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen czlonkoéw Komisji, o ktorych mowa w § 6, ust. 1 oraz poinformowanie

Burmistrza o okoliczno$ciach wskazanych w art. 17 ust. 1 ustawy.

2)  wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
3) podzial pomiedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, majac na celu
zapewnienie sprawnosci dzialania i indywidualizacje odpowiedzialno$ci cztonkow za wykonane

zadama,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego,
5) biezace informowanie Burmistrza o stanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
6) w przypadku nieobecnosci ktoregos z czlonkow Komisji przetargowej wyznaczanic zastepstwa

sposrdd pozostalych cztonkow komisji,
7) wnioskowanic do Burmistrza o odwolanie czlonka Komisji przetargowej w przypadku:

a) nicusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji przetargowej na dwoch kolejnych

posiedzeniach;
b) naruszenia przez cztonka Komisji przetargowej jego obowigzkow;
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.

§8.
1. W razie nicobecnosci przewodniczacego wszystkie jego zadania przejmuje zastgpea
przewodniczacego Komisji przetargowej, zwany dalej ,,zastgpea przewodniczacego™.
2. Do zadan zastepcy przewodniczacego nalezy dodatkowo:
1) zapoznanie czlonkow komisji przetargowej z niniejszym regulaminem,

2) udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamowienia, Prawa zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi

§9.

1. Dokumentacje¢ postegpowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzi sekretarz.

2. Do obowiazkdw sekretarza nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,

2) opracowywanic projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

3) obsluga techniczno — organizacyjna Komisji,

4) przechowywanie dokumentacji postgpowania w tym: protokoldéw oraz ofert wraz z zatacznikami
i pozostatych dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,

5) przygotowanie umowy do podpisania z wybranym wykonawca.

6) przekazanic dokumentacji przetargowe] po  podpisaniu umowy Naczelnikowi Wydziatu
odpowiedzialnego za realizacje umowy.
§ 10.



Do obowigzkow cztonka Komisji przetargowej, zwanego dalej ,,czlonkiem”, nalezy:
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1) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji,

2) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego , w tym w
szezegolnosel przesylanie na wniosek wykonawey specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

3) przekazywanie wykonawcom, przystgpujacym do przetargu, ogloszen o wyniku przetargu,
4) umieszczanie oraz przekazywanie ogloszen, zwiazanych z przetargiem, zgodnie z ustawa,

5) przesylanie wykonawcom: wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, informacji o zmianie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
informacji o wniesionych protestach i zapytaniach, informacji o odrzuceniu ofert i
wykluczeniu wykonawcow oraz imnych dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego

§11.

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych Komisja sktada wniosek do Burmistrza o powotanie bieglych.

Bicgly przedstawia opinie na pismie, a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 12.

W okresie dzielacym dzien ogloszenia o postgpowaniu do dnia skladania ofert, sekretarz
przyjmuje wplywajace oferty 1 zabezpiccza ich przechowywanie.

Otwarcie ofert odbywa si¢ w miejscu i terminie wskazanym w specyfikacji istotnych warunkdw
zamowienia.

Otwarcie ofert jest jawne.

Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy poda kwoteg, jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na stfinansowanie zamowienia.

Komisja przeprowadza jawne otwarcic ofert podajac obecnym: ilos¢ ofert, ktore wplynely w
wyznaczonym terminie, nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji 1 warunkow platnosei zawartych w
ofertach.

Komisja po otwarciu ofert, na oddzielnym posiedzeniu, dokonuje oceny ztozonych ofert
stosujac wylacznie warunki 1 kryteria zawarte w specyfikacyi istotnych warunkow zamowienia.
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ust.l ustawy. Komisja wystepuje
do Burmistrza o uniewaznienie postepowania.

§ 13.

Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w
obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty
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Komisja poprawi omyltki rachunkowe w obliczeniu ceny w sposob okreslony w art. 88 ustawy.

§ 14.

1. O wniesieniu protestu przez wykonawecow przewodniczacy niezwlocznie informuje czlonkow
Komisji 1 zwotuje posiedzenie.

2. Sekretarz przygotowuje informacje, o wniesieniu protestu, jego tresci i zarzutach, do akceptacji
przez Burmistrza, a nastgpnie przekazuje ja wszystkim wykonawcom uczestniczacym w
postepowaniu.

3. Protokol z posiedzenia Komisji wraz ze stanowiskiem Komisji w zwigzku z wniesionym
protestem, przewodniczacy przekazuje do zaakceptowania Burmistrzowi.
§ 15.
1. Na polecenie Burmistrza Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem
prawa.
2. Burmistrz moze zadac od Komisji wyjasnien dotyczacych jej prac.

§ 16.

Jezeli Burmistrz odmowi zatwierdzenia propozycji Komisji 1 uniewazni postepowanic o udzielenie
zamoOwienia publicznego z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, przygotowanie i
przeprowadzenie nowego postgpowania w te] samej sprawie powierza si¢ Komisji w zmienionym

sldadzie.



