Zarzadzenie wewngtrzne Nr 54/2007
Burmistrza Miasta | Gminy w Chorzelach
z dnka 7 wrzesnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Regutaminu Pracy Komisji Przetargowej

MNa podstawie art, 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien publicz-

nych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z pd#n. zm.) wprowadzam do stosowania Regulamin Pra-
cy Komisji Przetargowej do przygolowania postepowan oraz oceny ziodonych ofert | wyboru
najkorzysiniejszej oferty w zamdwieniach publicznych powyzej kwoty 14 000 EURO.

.1

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PREETARGOWEJ

liekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o _Komisji® naledy przez to rozumied:

1.1. komisjg przetargows powolang zarzadzeniem Burmistrza Miasta | Gminy w Chorzelach.

§1.

Powolanie Komisji Preetargowej.

1.

2,

Skiad osobowy Komisjl Praetargowaj, zwanej dale] Komisjg, stanowig osoby powohywane
na podstawie indywidualnej decyzji Kierownika Jednostki.

Komisja ma charakter staly, rozpocznie dzistalnodé z dniem powsdania, zakonczy z dniem
uphywu kadencji Burmisirza Miasta | Gminy.

Komisja Przetargowa skiada sig co najmniej z rzech osdb,

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnoss 2 dniem powolania rzetelnie, obiektywnie | bazstronnie wy-
konujgc powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylgcenie prrepisami prawa, wiedzs | do-
Swiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcdw | Konsultanbéw, jeleli zle-
cono ich preygotowanie.

Crionkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisiji.

Czionkowie Komisji skiadajg pisemne céwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosc sta-
nowigcych podstawe do wylgczenia z postepowania, na podstawia art. 17 Prawa zamdwien
publiczrych. &5

Zakres pracy Homisji obejmuje:

1.

Ma wnicsek Przewodniczaceqo oraz po ratwierdzeniu przez Kierownika Jednostki dopusz-
cza sie mokliwodd zmian | uzupenien skiadu Komisji o nowe osoby badZ uczestnictwo w
pracach Komisf osdb, kidre nie sa czlonkami Komisji Przetangowej,

Ma wniosek Fomisi Przetargows), Kierownik Jednostki mod2e powolad do pracy w komisji
Biegtego, Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego.

Oecene spelienia przez wykonawceow warunkdw udzistu w postgpowaniu o udzielenie za-
mowienia, kierowanie zapytah w kwestii tresci shoronych ofert, badanie | ocena ofert oraz



sporzadzenie protokotu,
Przediozenie Kierownikowi Jednostki propozycji dnm:za:ﬁ'm wykluczenia Wykonawcy, od-
rzucenia ofery oraz wyboru oferty najkorzysiniejse
Przesylania, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednmﬂtl wnioskdw, ogloszen, informacii i
ocdpowiedzi oraz innych dokumentiw przygotowanych przez Komisje,
Powiadomienie uczestnikdw postepowania o jego wynikach,
Dokonanie wybaru nowegoe Wykonawey | przedstawienie wniosku o wyborze Kierownikowi
jednostki do zatwierdzenia, gdy ten, kidrego oferta zostata wybrana przedstawil niepraw-
dziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnibst wymaganego zabezpietzenia na-
lezytego wykonania umowy.
Komisja konczy prowadzone postgpowanie w dniu podpisania umowy Z wykonawca zamd-
wienia,

54,

Crzionkowie Komisji majg prawo wgladu do wsrystkich dokumentéw zwiazanych z pracg
Komisji, w tym ofer, zatacznikdw, wyjasnien ziozonych przez Wykonawcdw, opinii bieghych i
konsultantdw.

Czlonkowie Komisji nie moga ujawniaé 2adnych informacii zwigzanych z pracami Komisiji.
Czitonek Komisji przedstawia swoje zastrzedenia, jedeli dokument bedacy przedmictem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona biedu lub pomylki.

§5.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegdinosci nalety:

L =

Mmook

= 0

1.
12.

13.

14

15

przygotowanie specyfikaci Istotnych Warunkdw Zamowienia w czesci dotyczgoe] inwestycji,
mie projektow umdw inwestycyjnych z wykonawcami,

ustalenia uprawnien | kompetencji do dziatania Komisji, szczegdinie w zakresie: podpisywa-

nia korespondenci | wnioskdw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych w

Zakresie prac Komisji,

zwotanie pierwszego spotkania Komisjl,

przewodniczenie abradom,

wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

odebranie oSwiadczen czhonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych oko-

licznogci uniemotliwiajgoych im wykonywanie czynnoscl rwiazanych z postgpowaniem o

zamdwienie publiczne.

podzial pomiedzy crlonkdw komisii prac podejmowanych w trybie roboczym,

dokonywanie oceny ofert,

. W razie wystapienia watpliwosci menptorycznych swigzanych z ocena badanych ofert wyste-

puje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wiasciwych dla
przedmiotu zamdwienia specjalistdw, rzeczoznawcow Iub konsultaniow,

niezwhoczne informowanie o wniesieniu protestu Kierownika jednostki oraz zwolanie nad-
rwyczajnego posiedzenie Komisji,

wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sa,
udzielié wyjasnier, niarbednych dia opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzy-
gniecia protestu,

protest, wraz z stanowiskiem Komisjl, Preewodniczacy przekazuje do rozpalrzenia Fianow-
nikown Jednostki,

reprazentuje komisje na wystapieniach zewngtrznych,

odpowiada za prawidiowose praygotowania | przeprowadzenia postgpowania o zamowienie
publiczne pow. 14 000 euro.



§6.

Do zadan Zastepcy Przewodniczacego Komisji w szczegdinoscl naledy:

1.
2

& =

peinienie cbowigzkdw Przewodniczacego Komisji Przetargowej w razie jego niecbecnosci,
przygotowanie Specyfikaci |stotnyeh Warunkéw Zambwienia w czescl dolyczace] spraw
finansowych,
dokompwanie oceny ofer,
czynny udzial w pracach Komisj,

§7.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegoinodci naledy:

W

czynny udziat w pracach Komisji,

rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

zZiokenie oswiadczenia o zalstnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznogci uniemodli-
wigjgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne
skladanych na podstawie ustawy prawo zambwien publiczrych,

-:rukm;rwm oceny ofern,

prawidiows prowadzenia dokumentacii pestepowania o udzislenie zamdwienia publicznego
w zakresie prrekazanym Crionkowi,

rozsylanie korespondencii przygotowane] dla oferentéw oraz powielanie dokumentow na
kserokoparce,

Wykonywanie polecen Przewodniczacege Komisji Przetargowej zwiazanych z prowadzo-
nymi postepowaniami przetargowymi,

W zakresie powierzonych zadan, kazdy czlonek Komisji ponosi cdpowiedzialnost w zakresie, w
jakim powierzono mu wykonanie zadania.

g8,

Do zadar Sekretarza Komisji w szczegdlnosci naleky:

1.

bl B

i

R@| No

Przygotowanie Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy
Frawo zamdwierh publicznych,

przygotowania ogloszen o przetargu oraz dokumentacii potrzebnej do przeprowadzenia po-
stepowania,

zapoznanie czlonkiw Komisji z dokumentacia preedmictowego zamdwienia publicznego,
udostepniania na potrzeby prac Komisji aktuainych obowiazujacych przepistw z zakresu
przedmiotu zamdwienia, z zakresu Prawa Zamodwien Publicznych, wraz z rozporzgdzeniami
wykonawezymi,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacii z
prowadzonych czynnosci przed jak | w okresach migdzy spotkaniami Komisji preed osobami
NESURrawWniomymi,

dokonywanie coeny ofert,

bietace protokedowanie oraz opieka nad protokohsm, ofeftami oraz wszelkimi inmymi doku-
mentami zwiazanymi Z postepowaniem, w trakche jego trvania,

przyjmowanie korespondencii zwigzane] z prowadzong procedura,

powiadamianie oferentdw o wyniku przetargu,

10. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych crynnosci Komisji,
11. obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.



§9.

Do zadan osdb zaproszonych do prac Komisji w szczegdinoscl naledy:

1.

o k2

Ziorenia ofwiadczen o zaistnieniu lub brakw stnienia ustawowych okolicznosci uniemozli-
maja.::ych im wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zamowienie publicz-

za:l'lnm tajemnicy informacii.
§10.

Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na
pienwEEym posiedreniu Komisji.

Plan pracy obejmuje terminarz czynnodel | poszczegdlinych etapbw postepowania o udzie-
lenie zamdwienia publicznege, harmonogram posiedzen oraz podziel pracy pomiedzy czion-
kow Komisii,

Dokonanie oceny ofert przez Homisje odbywac s bedzie poza godzinami pracy Lrzedu.
Migjsce i termin posiedzenia Komisfi wyznacza Przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje w drodze sumy indywidualnych ocen czionkow Homisji,

§11.

Tryb pracy Komisji

1.
2,

a)
b)

€
d)
)

Ddwolanie czionka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapié wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamowier Publicznych.
Frzewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwotanie czionka Komisji w
preypadku:

wylgczenia sig czlonka Komisji z jej prac,

nieusprawiedliwionej niecbecnosci crionka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji:

naruszenia przez crionka Komisji obowigzkow,

zaistnienia innej przeszkody uniemoziiwiajgcej jego wdziat w pracach Komisji,

gdy crionek Komisji preestat byd pracownikiem Urzedu Miasta | Gminy w Chorzelach,

12

Protokdl postepowania o zamdwienie publiczne

B W=

Protokdt z postepowania o zamdwienia publiczne, sporzadza sekretarz Komisji,
Czlonkowie Komisj zobowigzani 55 do podpisania protokdb,

Brak podpisu ktGregokolwiek z czionkdw Komisji powinien zostad wyjasniony w zataczone
do protokofu notatce podpisane) przez sekretarza Komisji.

Jezeli czlonek Komisji odmawia podpisania prolokdtu | wnosi zastrzedenie co do prawi-
diowosci postepowania do protokdélu jest obowigzany zalgczyc pisemne zastrzezenia do
protokoh.

Przewodniczacy przedkfada protokét z postepowania o zamdwienie publiczne Kierowni-
kowi Jednostki do zatwierdzenia.



§13.
Wybdr oferty

1. :;;r:us,la proponuje wybdr najkorzystniejsze] oferty na podstawie knyteriow opisanych w Spe-
acii.
= wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez crionkdw Komisii nastepuje na pod-
stawie indywiduaine| oceny ofer,
- kazdy z crionkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywiduaine] coceny,
- przy zastosowaniu kryterdw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie
Zbiorcze zestawienie oceny ofert, z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku,
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewarnienie postepowania Komisja wysiepuje z
wrigskiemn do Kierownika Jednostki zawierajacym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na
podstawy prawne oraz faktyczne okolicznogcl, kidre spowodowaly koniecznoss uniewaznie-

nia postepowania
514,
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowe] uprawnieni =3 jedynie
Przewodniczacy Komisji, z-ca Przewodniczgcego, Sekretarz Komisi lub osoba upowakniona
przez Przewodniczacego,
§15.
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznoss czynnosci podjetej z naruszenem prawa.
2. MNa polecenie Kierownika Jednosiki, Komisja powtarza uniewazniong czynnosé, podjeta z
NAruUsSZeniem prawa.
§16.

Fo zakoficzeniu postepowania Sekretarz Komisji catost dokumentagi zwigzane) z postepowa-
niem o zamowienie publiczne archiwizuje a nasiepnie przekazuje Przewodniczaoemu Komisji,

§17.

W zakresie nieuregulowanym ninieszym Regulaminem Komisje obowiazujs;
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 18, poz.
177 2 poin. zm. ).
§18

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2005 Burmistrza Miasta | Gminy w Chorzelach z dnia 28 lipca
2005y, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;).

§19.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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