Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr. 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

1. Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy o zamowieniach publicznych z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z
pozn. zm.), przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania, a konczy z dniem zawarcia
umowy lub zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Czlonek Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez kierownika
jednostki sposrod cztonkdéw komisji.

5. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a. Odebranie oswiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w ust. 20 regulaminu, oraz
poinformowanie kierownika jednostki o okoliczno$ciach, o ktorych mowa w ust. 21 i
22 regulaminu,

b. Wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

Podziat miedzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamodwienia publicznego,

e. Informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami Komisji w
toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

6. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Sekretarz
Komisji powolywany przez kierownika jednostki sposrod cztonkow Komisji.

7. Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w
szczegolnosci przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

a. Propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

b. Projekt specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

c. Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje,

d. Ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

e. Projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

8. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
w szczegblnosci:

a. Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zaméowienia,

b. prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjaciji,

Dokonuje otwarcia ofert,

d. Ocenia spetnianie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika

jednostki o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

e. Whnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach

przewidzianych ustawa,
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f. Ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,
g. Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania,
h. Przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania lub skargi oraz przygotowuje projekt
rozstrzygnig¢cia odwotania lub skargi.

Procedurg otwarcia ofert moze przeprowadzi¢ Przewodniczacy Komisji w obecnosci, co
najmniej 2 cztonkow Komisji.
Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow Komisji, z zastrzezeniem ust. 13 1 14.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.
Przy zastosowaniu kryteridow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o
ktérym mowa w ust. 11, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ Komisja proponuje wybor
oferty, ktora zawiera najnizsza ceng.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki Komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym bytly
prowadzone negocjacje.
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 93 ustawy Komisja
wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie
takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac
okoliczno$ci, ktore spowodowatly koniecznos$¢ uniewaznienia postgpowania.

Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci podjgtej z naruszeniem prawa.
Na polecenie kierownika jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z
naruszeniem prawa.

Odwotlanie lub skarga na czynnosci podj¢te przez zamawiajacego, zlozony przez
wykonawcow, Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji, do
rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza si¢
Komisji w zmienionym sktadzie. Jezeli kierownik jednostki odmoéwi zatwierdzenia
propozycji Komisji i uniewazni postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na
podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy.
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw,
cztonkowie Komisji sktadajg pisemne os§wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka Komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 17, sa niewazne.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego cztonka, z zastrzezeniem
ust. 22, powtarza si¢, chyba, Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis
stosuje sie¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylgczony z
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powodu niezlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 20, albo ztozenia o$§wiadczenia
niezgodnego z prawda.

22. Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych
na wynik postepowania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania Zarzadzenia Nr 35z dnia 19 marca 2010

Urzad Miejski w Staporkowie Strona3z3



