Zarzgdzenie Nr 102/2015
Burmistrza Choroszczy

z dnia 10 grudnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 19 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.), zarzadzam:

§1
Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej okreslajgcy organizacje, tryb pracy oraz
zakres obowigzkéw cztonkow Komisji przetargowej zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 53/2011 Burmistrza Choroszczy z dnia 12 lipca 2011r. w sprawie
powotania komisji przetargowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. do zarzadzenia Nr 102/2015
Burmistrza Choroszezy
z dnia 10 grudnia 2015 roku

Regulamin pracy

Komisji przetargowej

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/

o
3/

4/
5/

6/

7/

8/
9/

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010r Nr 113, poz. 759, ze zmianami),

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Choroszczy,

Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

Regulaminie - nalezy przez to rozumied ,,Regulamin pracy Komisji przetargowe;j”,
Komisji - nalezy przez to rozumieé komisj¢ przetargowa, o ktérej mowa w art, 20
ustawy, powolanej przez Burmistrza Choroszezy do przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego komisji,

Zastepcy Przewodniczgcego — nalezy przez to rozumie Zastepee Przewodniczgcego
komisji,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza komisji,

Zastepcey Sekretarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Sekretarza komisji,

§2
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza Komisja.
Komisja nic ma charakteru statego. Jej skiad jest powotywany kazdorazowo przez

Zamawiajacego do przeprowadzenia okreslonych postgpowarl.



§3

1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego nalezy:

1/
2/

3/
4/

S/

6/
7/
8/
9/

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
prowadzenie negocjacji lub rokowan z Wykonawcami w sytuacjach okreslonych przez
ustawe,

otwarcie ofert,

dokonanie oceny czy Wykonawcy, ktoérzy ztozyli oferty, spetniajg warunki okreslone w
ustawie, oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

wnioskowanie o wykluczenie Wykonaweow z ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia
w przypadkach przewidzianych ustawg,

wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych w ustawie,

dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

zapoznanie z wniesionymi informacjami przez Wykonawcow dotyczacych zaniechania
czynnosci lub podjetej niezgodnie z ustawg przez Zamawiajacego 1 przygotowanic

stanowiska Komisji w tej sprawie wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

10/ wnioskowanie o uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

11/ powiadamianie Referatu Finansowego Urzgdu Miejskiego o zwrocie wniesionego

wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Whiosek Komisji w przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia ofert oraz

uniewaznienia postgpowania , rozstrzyga Burmistrz Choroszczy.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych warunkdw

zamowienia lub innej dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

wykonujac w szczegblnoscei nastgpujgce czynnoscet:

1/
2/
3/
4/

sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte,

sprawdza termin ztozenia ofert (datg 1 godzing),

odsyta Wykonawcom oferty ztozone po terminie bez ich otwierania,

w trakcie procedury oceny i badania ofert Komisja w szczegdlnosci sprawdza, czy

kazda z ofert:

a) spelnia kryteria i zasady okreslone w ustawie oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, istotnych warunkach zamdéwienia lub zaproszeniu do skladania ofert,

b) zawiera wszelkie wymagane przepisami dokumenty 1 o§wiadczenia.



4. Komisja prowadzi rokowania w trybie zam6wienia z wolnej reki do czasu zawarcia umowy
z Wykonawca.

5. Komisja w toku prac zobowigzana jest do przestrzegania zasad okreslonych w przepisach
dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

6. Arbitra do udziahu w postepowaniu odwotawczym wyznacza Burmistrz Choroszczy

7. Komisja przetargowa koficzy prace po:
1/ zawarciu umowy lub

2/ uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 4
1. Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen jej cztonkow.
2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gloséw, rozstrzyga glos Przewodniczacego a pod jego nieobecnosé Zastgpea

Przewodniczacego.

§5
Praca Komisji kieruje Przewodniczacy lub wyznaczony przez Kierownika Zamawiajgcego
Zastepca Przewodniczacego. Do zadan kierujagcego Komisjg nalezy:

1/ pobranie ofert z kancelarii Urzgdu Miejskiego w dniu ich otwarcia,

2/ organizowanie prac Komisji, w szczegdlnoscl wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, kiére okreslono w decyzji o
jej powotaniu,

3/ zebranie o$wiadezen cztonkéw Komisji w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

4/ nadzorowanic prowadzenia dokumentacji postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych prowadzonej przez Sekretarza lub jego Zastepceg,

5/ informowanie Burmisirza o przebiegu prac Komisji, w tym o nieprawidtowosciach
wystepujacych w toku przeprowadzanego postgpowania,

6/ publiczne obwieszczenie sesji otwarcia ofert w tym:

a) przedstawienie sktadu osobowego Komisji osobom przybytym na otwarcie ofert,
b) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajgcy zamierza

przeznaczy¢é na sfinansowanic zaméwienia,



7/

8/

9/

c) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w terminie, czy osoby reprezentujgce
Wykonawcow ktorzy zlozyli oferty, posiadaja pelnomocnictwa do skladaniz
o$wiadczen w ich imieniu,

d) udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcéw, obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie sktadania oswiadezen i wyjasnien,

sprawdzenie z cztonkami Komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) zlozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okre$lonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

b) Wykonaweca nie podlega wykluczeniu z postepowania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu,

konsultowanie z radcg prawnym projektu pisma w sprawie wykluczenia Wykonawcy

lub odrzucenia oferty w przypadku watpliwosci formalno — prawnych,

przedktadanie Burmistrzowi projektu pisma w sprawie wykluczenia Wykonawcy Iub

odrzucenia oferty,

10/ wykonywanie innych obowiazkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na

jej podstawie aktéw wykonawczych.

11/ zatwierdzenie prac Komisji przetargowej oraz protokotu postepowania.

§6

Do obowigzkéw Seckretarza Komisji lub jego Zastgpcy w postepowaniu o udzielenie

zaméwienia publicznego nalezy:

1/ wspotpraca z Referatem merytorycznie odpowiedzialnym przy opracowaniu specyfikacji

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

istotnych warunkéw zamoéwienia,

dokumentowanie podstawowych czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokohu
oraz zatgcznikdw,

udzial w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem,

powiadamianie cztonkéw Komisji o terminach posiedzen,

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa,

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkow
komisji,

przygotowywanie materialéw z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
biegtych,

przygotowanie materialéw z postgpowania do archiwizacji.



§7
Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy dokonywanie indywidualnej oceny ofert wytacznie
na podstawie:
1/ kryteriéw oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub
innej dokumentacji z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2/ przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami kazdy z cztonkéw sporzadza kartg
indywidualnej oceny ofert,
3/ kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert

w przypadku zastosowania kryteriéw nieopisanych wzorami.

§8

Czlonkowie Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i rzetelne przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9
Przewodniczacy Komisji lub jego Zastepca niezwltocznie przedktada Burmistrzowi Choroszezy
kompletny protoké! postepowania podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji oraz przez

osobe upowazniong w tym zakresie przez Burmistrza.

§ 10
1. Przewodniczacy Komisji, za zgodg Burmistrza Choroszczy, powoluje bieglego
(rzeczoznawce) do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sg
wiadomogci specjalne.
2. Wniosek Komisji o powolanie biegtego, powinien zawiera¢é wskazanie przedmiotu
i terminu sporzadzenia pisemnej opinii.

3. Bieglym nie moze by¢ pracownik zamawiajgcego.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie beda mialy zastosowanie

odpowiednie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.
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