Zarzadzenie Burmistrza Koronowa
Nr KO/0151-50/07

z dnia 29 sierpnia 2007 r.

w sprawie stosowania regulaminu pracy Komisji przetargowej powolanej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos$¢ kwoty 14.000 euro.

Regulamin prac komisji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin okresla szczegolowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej
,komisjg”’, powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w Urzedzie Miejskim zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177, z p6Zn.zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

§2
1. Komisja jest zespotem pomocniczym Burmistrza, powolywanym do oceny spelniania
przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz badania i oceny ofert, a takze dokonania innych czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Komisja w szczegdlnosci przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje z wnioskiem
o0 uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Prawa i obowigzki czlonkéw komisji
§3
1. Czlonkowie komisji sa obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowiazkdw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,



3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji .

§4
Cztonkowie komisji:
1) uczestniczg we wszystkich pracach komisji,

2) maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg komisji, w tym do ofert,
zatacznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcéw, opinii bieghych, ktorzy zostali

powolani w danym postgpowaniu,

3) maja prawo zgtoszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen

do pracy komisji.

§5

1. Czlonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej pisemne oswiadczenie

o zaistnieniu lub nie istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztoZenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do Burmistrza o odwotanie tego czlonka ze skltadu komisji

oraz o uzupelnienie sktadu komisji.

3. O$wiadczenie o okolicznodciach uzasadniajacych ~ wylaczenie czlonka komisji
Przewodniczacy komisji wiacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

4. Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz,

wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.

§6

1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

2. Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:
1) ustala organizacjg pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,
2) prowadzi posiedzenia komisji,

3) informuje cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow

ustawy i przepiséw wykonawczych,
4) odbiera od cztonkéw komisji o§wiadczenia, o ktérych mowa w § 5 ust.1,

5) przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia projekty dokumentow przygotowanych

przez komisje,

6) wskazuje cztonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnosci

Przewodniczacego,
7) wskazuje cztonka komisji zastepujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

8) informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji W toku

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



§7

Do obowigzkdw Sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,
organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji,
opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje,

prowadzenie korespondencji,

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,

czuwanie na prawidlowoscig realizacji zasady jawnosci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu i innej dokumentacji zainteresowanym osobom,

czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen Przewodniczacego komisji.

§8

Projekty dokumentéw, ktére zatwierdza Burmistrz oraz wszelka korespondencja zwiazana
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia przekazywana jest bezposrednio

Burmistrzowi.
Tryb pracy komisji przetargowej
§9
1. Komisja rozpoczyna prace z chwilg powotania jej sktadu zarzadzeniem Burmistrza.

2.

Komisja konczy pracg z chwila wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego i podpisania umowy z wykonawca albo z chwila
uniewaznienia postgpowania.

§10
Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym
w szczegOlnosci terminy wykonywania czynnodci komisji i poszczegélnych etapow
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podziat
pracy pomiedzy cztonkéw komisji.

O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkow komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§11
Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 50% jej cztonk6w.

Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwykta wickszoscia gtoséw) lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonk6w.



W razie réwnej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego.

§ 12
Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy
komisji moze wystapi¢ do Burmistrza z wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego
(rzeczoznawcy). Wniosek powinien okresla¢ przedmiot opinii oraz propozycje odpowiedniej
kandydatury na biegtego.

Do bieglych (rzeczoznawcéw) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw
i obowiazkow czlonkdw komisji.

§13
Z przeprowadzonego postgpowania Sekretarz komisji sporzadza protokdt postepowania
o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy.

Protok6t z postgpowania o zaméwienie publiczne Sekretarz komisji przedktada
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§14

Do udzielania wyjasnienn i informacji zwigzanych z praca komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy albo Sekretarz.

Kolejne czynnosci komisji

§ 15

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowiazany jest zapewnic aby:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

przed otwarciem ofert Sekretarz komisji poinformowat o kwocie przeznaczonej na realizacje
zamoOwienia,

otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktorych poinformowano wykonawcow,
przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byly otwierane, a wykonawcy,
ktorzy te oferty ztozyli zostali o tym fakcie poinformowani,

po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty ztozone po terminie zostaty zwrdocone,

po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i wpisano do protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibg)
wykonawcy, a takze informacjg¢ dotyczace ceny oferty, terminu wykonania, okresu
gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofercie.



§ 16

Po otwarciu ofert komisja:

)
2)

3)

4)

)
6)
7

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdowienia

publicznego,

wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw — w przypadkach okreslonych

w ustawie,

bada oferty ztozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postgpowania oraz stwierdza,

czy:

a) oferty sa wazne,

b) oferty nie sa sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowiacymi podstawe ztozenia
ofert,

c) zlozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d) oferta nie zawiera btedéw w obliczeniu ceny,

poprawia omylki rachunkowe w tresci ofert, informujac wykonawcoéw o poprawieniu

omytek,

wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie

postepowania — przedstawiajac Burmistrzowi odpowiednie projekty pism.

§17

Komisja proponuje wyb6r najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw komisji, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych
(jezeli zostali powotani).

Ocena ofert powinna odbywaé si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy
obrad oraz niezbedna swobode i niezawistos¢ cztonkéw komisji.

Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowiacych podstawe ztozenia oferty.

W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej
oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystapic
do Przewodniczacego komisji o wylaczenie go z czynnosci oceny ofert.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze —zestawienie
oceny ofert.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja
wystepuje o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okoliczno$ci, ktére spowodowaty
konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.



Protesty

§18
Po wniesieniu protestu na czynnosci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego Sekretarz Komisji przetargowe] przygotowuje informacje
0 wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom bioracym udzial w postepowaniu.

Po przeanalizowaniu protestu komisja przygotowuje projekt rozstrzygniecia, a po jego
zatwierdzeniu przez Burmistrza:

- powtarza wadliwa czynnos¢ — jezeli protest jest uzasadniony,

- oddala protest — jezeli jest on bezzasadny.

3. Przy opracowywaniu projektu rozstrzygnigcia protestu komisja moze zasiggnaé opinii
Radcy Prawnego.

§19
Uchylam zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr KO/0151-55/04 z dnia 22.11.2004 r.

§20
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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