ZARZADZENIE NR 5/2003
z dnia 06.06.2003 r.

Dyrektora Zespolu Obshugi Szkél w Choroszczy

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy komisji przetargowej

Na podstawie § 1 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie
szczegotowych zasad powolywania czlonkoéw komisji przetargowej oraz trybu jej pracy
(Dz. U. z 2002 r., Nr 82, poz. 743), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustala sie regulamin pracy komisji przetargowej w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

8§ 2
Regulamin pracy komisji reguluje tryb pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

czlonkow komisji i przewodniczacego.
§3

Kazdy cztonek komisji i jej przewodniczacy obowigzany jest do zapoznania sie z trescig
regulaminu.

8 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

81

Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowej ( zwanej dalej
, komisja”), powolanej przez Dyrektora Zespolu Obshugi Szk6ét w Choroszczy
zarzadzeniem Nr 5/2003 z dnia 06.06.2003 r. dla przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych przeprowadzanych przez Zespét
Obstugi Szkot w Choroszczy.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych (tj Dz. U. z 2002 r.
Nr 72, poz. 664), zwanej dalej ,,ustawq” i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowych zasad powolywania cztonkow komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy ( Dz. U. Nr 82, poz. 743 ), zwanego dalej
,, Tozporzadzeniem”.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

82

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

czynny udziat w pracach komisji;

wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

niezwloczne poinformowanie przewodniczacego 0 okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow cztonka komisji.

Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawniac
.zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczego6lnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania treSci ztozonych
ofert.

Jezeli w zwigzku z pracq komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie , ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Czlonek  komisji ~ powinien  rOdwniez  przedstawic
przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w
interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4 przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji moze przedstawi¢ je bezposrednio
kierownikowi jednostki.



—_

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynno$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana stratg, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na piSmie od przewodniczacego komisji.

83

Czlonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
praca komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentéw,
opinii biegtych.

Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen co do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub kierownika
jednostki.

84

Czlonkowie komisji skladaja pisemne oSwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ustawy, na warunkach okreslonych w
rozporzadzeniu.

85

Odwotlanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie i
rozporzadzeniu.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 20 ustawy, niezlozeni takiego oSwiadczenia w terminie lub
zlozenia oSwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do kierownika jednostki o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika jednostki o odwotanie czlonka
komisji w razie;

wylaczenia sie cztonka z jej prac,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych
posiedzeniach komisji,

naruszenia przez cztonka komisji obowiazkow, obowigzkéw ktorych mowa w § 2 ust.
2 rozporzadzenia,

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziatl w pracach komisji,

gdy cztonek komisji przestal by¢ pracownikiem zamawiajqcego.

36

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegélnosci:

ustalenie planu pracy komisji ( harmonogramu),

wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

prowadzenie posiedzen komisji,

poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnoSci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy, rozporzadzenia lub niniejszego regulaminu,



f)
g)

h)

)

a)
)
d)
e)
f)

g

—

odebranie od cztonkéw komisji oSwiadczen, o ktérych mowa w §4,

podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
przedkiadanie kierownikowi jednostki do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o zamoOwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

87

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji,
opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
przewodniczacego tym w szczeg6lnosSci przesylanie na wniosek dostawcy/wykonawcy
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, wnioskow, ogloszen i
innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamoOwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial III
Tryb pracy komisji

38

Komisja rozpoczyna prace z chwilg otrzymania polecenia przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego od Dyrektora Zespotu Obstugi
Szkét w Choroszczy.

Komisja koniczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia
publicznego, ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

89

Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu i terminie posiedzen komisji powiadamia sekretarz komisji.



810

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdow.
w przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow komisji posiedzenie odracza sie.

811

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia ( konsensusu), glosowania a o
wyborze najkorzystniejszej oferty na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw
komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna
liczbe glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

812

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoSci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do kierownika jednostki
z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie opinii bieglego ( rzeczoznawcy). Wniosek
powinien zawiera¢ przedmiot opinii ( zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie
odpowiedniej kandydatury na bieglego.

Przepisy dotyczace praw i obowiazkow cztonkow komisji stos8je sie odpowiednio do
biegtych ( rzeczoznawcow).

Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowo wyjasnien.

813

Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokot zawierajacy:
oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

liste obecnosci cztonkow komisji i bieglych,

zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
Protokot z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy i sekretarz komisji.

§14

Protokét z postepowania o zamdwienie publiczne, o ktéorym mowa w art. 25 ust.1
ustawy, sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza
komisji.

Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza sie pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Przewodniczacy przedklada protokot z postepowania o zamowienie publiczne
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.



8§15
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni

sq jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

Rozdzial IV
Kolejne czynnos$ci komisji przetargowej

816

Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki nastepujace
dokumenty:

a)
b)
C)

d)
e)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,

projekt wystgpienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z wnioskiem o
wydanie zgody na odstapienie od trybu przetargu nieograniczonego, jezeli zgoda taka
jest wymagana,

projekty innych wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych lub innych
organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

projekt ogloszenia do publikacji

817

Po ogloszeniu postepowania sekretarz komisji:

a)
b)
C)
d)

wydaje zainteresowanym dostawcom/wykonawcom specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia,

prowadzi rejestr dostawcow/wykonawcow, ktérzy pobrali specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia,

przyjmuje i rejestruje zapytania i zagdania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczacych treSci specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia, przekazuje wyjasnienia wszystkim dostawcom i
wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia,

w razie zwolania zebrania dostawcow/wykonawcow prowadzi protoko6t zebrania.

818

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a)
b)

)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
dostawcow/wykonawcow;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

zapewni¢, aby oferty zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania, nie
byly otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani.;



d) zapewni¢, aby po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty ztozone po terminie
zostaly zwrocone;

e) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokohu: nazwe
( firme), adres ( siedzibe) dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny
oferty, terminu wykonania zamdwienia oraz okres udzielonej gwarancji i warunki
ptatnosci zawarte w ofercie ( jezeli podania takich informacji zadat zamawiajqcy),

f) wezwac dostawcow/wykonawcow do ztozenia oSwiadczenia ( wyznaczajac stosowny
termin na jego zlozenie), czy pozostajg w stosunku zaleznosci lub dominacji w
rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. — Prawo o publicznym obrocie papierami
wartosciowymi ( Dz. U. Nr 118, poz.754 z po6Z. zm.), z innymi uczestnikami
postepowania, z zamawiajacym albo osobami po stronie zamawiajacego biorgcymi
udziat w postepowaniu. Wezwanie, o ktorym mowa wyzej musi by¢ w formie
pisemnej i zawiera¢ wykaz uczestnikow postepowania oraz o0s6b po stronie
zamawiajgcego bioracych udzial w postepowaniu.

819

Po otwarciu ofert komisja:

a) ustala czy oferent nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie oferentéw w przypadkach
okreslonych ustawa,

c) bada oferty ztozone przez oferentéw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza
czy:

- oferty sa wazne,

- oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia,

- ztozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

- oferta nie zawiera btedéw w obliczeniu ceny,

d) Zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert,

e) poprawia oczywiste omylki w tekScie ofert — o poprawieniu oczywistej omyiki

przewodniczacy informuje oferentow,

f) wnioskuje do kierownika jednostki o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych

ustawa,

g) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystepuje o

uniewaznienie postepowania — przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

820

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegélowym zapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniami biegtych ( jezeli byli powotani ).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteriow oceny oferty

okreslonych e specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

Kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

4. przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 3, zastepuje sie pisemnym
uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

w



5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 27b ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
omawiac¢ okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

821

1. Podpisany protokot stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Jezeli kierownik jednostki zatwierdzi protokol, przewodniczacy komisji przedstawia
kierownikowi jednostki do podpisania: projekty powiadomien wykonawcow o
wyniku postepowania, ogloszenie na tablice ogloszen, oraz ogloszenie do Biuletynu
Zamoéwien Publicznych — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 22

1. O wniesieniu protestu wykonawcow przewodniczacy niezwtocznie informuje
kierownika jednostki i zwotuje posiedzenie komisji.

2. Sekretarz wysyta informacje o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom biorgcym
udzial w postepowaniu.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajacego oraz
zainteresowane danym przedmiotem zamoéwienia ( zaméwienie prowadzone jest na
rzecz danej komorki organizacyjnej ) zobowigzane sq na wezwanie komisji, udzieli¢
pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji
W sprawie rozstrzygniecia protestu.

4. Protest wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi jednostki.

8§23

—

Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosSci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.

3. Jezeli kierownik jednostki odméwi zatwierdzenia propozycji komisji o wyborze

najkorzystniejszej oferty i uniewazni postepowanie na podstawie art. 27b ust. 1 pkt. 4

ustawy, to przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej

sprawie powierza sie komisji o zmienionym kladzie.

824

Po zakonczeniu postepowania catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zaméwienia
publiczne przechowywana jest w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy.

ZATWIERDZAM



