Zalaczmk nr 2

do zarzadzenia Nr 305/05
Burmistrza Miasta Biatogard
z dnia 28 kwietnia 2005 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec takze pelnomocnika Burmistrza
w zakresie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia powierzonych
mu przez Burmistrza;

2) komisji — nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowa powolang decyzja
Burmistrza do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamoéowienia
publicznego.

2. Komisja dziala na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych, zwanej dalej ,Pzp”, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowien niniejszego regulaminu.

3. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza powolywanym do oceny
speilniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.

4. Burmistrz moze takze powierzy¢ komisji dokonanie innych, niz okreslone
w ust. 3, czynnoSci w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem post¢powania o udzielenie zamowienia.

5. Komisja moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia lub przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie
zamowienia.

6. W sklad komisji wchodzg przewodniczacy, sekretarz i czlonkowie, zwani dalej
lacznie ,czlonkami komisji”.

7. Pracg komisji kieruje przewodniczacy.

8. Komisja rozpoczyna prace z dniem uptywu terminu do skladania ofert lub
z dniem powolania, jezeli zostaly jej powierzone takzZe czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia, a konczy z dniem
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego lub uniewaznienia
postepowania.
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Rozdziat 2
Obowigzki czlonkéow komisji

1. Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie czlonkéw komisji o0 odpowiedzialnosci za naruszenie
przepisow Pzp oraz regulaminu pracy komis;ji;

2) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych o§wiadczen wedtug
obowiazujacego wzoru o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 Pzp;

3) wyznaczanie termindw posiedzen komisji;

4) okreslanie zakresu obowiazkow cztonkow komisji w zakresie nieokreslonym
przez Burmistrza;

S) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z praca komisji w toku
postepowania;

6) przewodniczenie posiedzeniom komisji;

7) przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje;

8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

9) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie okreslonym
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

10) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzenie i okazanie obecnym przy
otwarciu stanu zabezpieczenia ofert;

11) zapewnienie, aby oferty zloZone po terminie ich skladania nie byty
otwierane i zostaly zwrdcone po uplywie terminu przewidzianego na
wniesienie protestu.

2. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy prowadzenie dokumentacji
postepowania o0 udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegolnosci
sporzadzenie protokolu postepowania o0 udzielenie zamoéwienia na
obowigzujacych drukach oraz skompletowanie zalacznikéw do protokotu,
a takze przygotowywania, w zakresie zleconym przez przewodniczacego
komis;ji, projektow dokumentow komisji.
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3. Do obowigzkdow pozostalych czlonkow komisji naleij,r w szczegoOlnosci:

1) ustalenie czy tresSc zlozonych ofert jest zgodna z Pzp oraz odpowiada tresci
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia;

2) sprawdzenie kosztorysow ofertowych i formularzy zawierajacych cene;

3) ustalenie czy oferty zawieraja razaco niska cene¢ w stosunku do przedmiotu
zamowienia;

4) ustalenie czy przedmiot zamowienia opisany w ofercie jest tozsamy
z przedmiotem zamoéwienia okreslonym w specyfikacji.

Rozdzial 3
Zadania i tryb pracy komisji

1. Do zadan komisji w 2zakresie przygotowania postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, jezeli Burmistrz powierzy komisji czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem postepowania, nalezy w szczegédlnosci przygotowanie
1 przekazanie do zatwierdzenia przez Burmistrza:

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem;

2} projektu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszenia do
udzialu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania
0 ceng,

3) propozycji zaproszenia do negocjacji bez ogloszenia i w trybie zamowienia
z wolnej reki, ze wskazaniem wykonawcow lub wykonawcy, z ktorymi
(ktérym) maja byé prowadzone negocjacje;

4) ogtoszen wlasciwych dla danego trybu udzielenia zamoéwienia;

5) udostepnienie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wykonawcom.

2. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) otwarcie ofert i zapoznanie sie z ich zawartoscia;
2) ocena speinienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
oraz wnioskowanie do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow

z postepowania o udzielenie zaméwienia w przypadkach ckreslonych
w Pzp;



3) badanie ofert i ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

4) wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach
okreS$lonych w Pzp; -

5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo rokowan;

6) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz
wystepowanie do Burmistrza o uniewaznienie postepowania w przypadkach
okreslonych w Pzp;

7) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze]
sposrod pozostalych ofert w przypadku stwierdzenia, ze wykonawca, ktérego
oferta zostala wybrana:

a) uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,
d) nie wniost wymaganego zabezpieczenia naleznego wykonania umowy;

9) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu
rozstrzygniecia protestu.

. Komisja zwraca si¢ do Burmistrza o wezwanie wykonawcow, Kktorzy
w wyznaczonym terminie nie zlozyli dokumentow potwierdzajacych spelnienie
warunkow udzialu w postepowaniu, do uzupelnienia tych dokumentow
w okreslonym terminie, jezeli ich nieuzupelnienie skutkowaloby
uniewaznieniem postepowania ( art. 26 ust. 3 Pzp).

. Przy udzielaniu zamoéwienia w trybie zamoéwienia z wolnej reki komisja
przedstawia Burmistrzowi propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym
byly prowadzone negocjacje.

. Przy udzielaniu zamoéwienia w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje
wybor tego wykonawcy, ktory zaoferowal najnizszq cene.

. Komisja pracuje w skladzie osobowym okreslonym w decyzji o jej powolaniu,
nie mniejszym niz 3 osoby. W przypadku, gdy liczba czlonkdéw jest mniejsza niz
3, Burmistrz dokonuje zmiany w skladzie komisiji.

. Komisja podejmuje uchwaly w glosowaniu jawnym zwykla wickszoscia glosow.
Czlonek komisji nie moze wstrzymac sie od glosu, moze natomiast zglosic
sprzeciw do uchwaly na pismie lub ustnie do protokolu; za zgloszenie
sprzeciwu do uchwaly uwaza si¢ rowniez glosowanie przeciwko uchwale

w przypadku glosowania imiennego.

A



Rozdzial 4
Otwarcie i ocena ofert

1. Przewodniczacy komisji przedstawia obecnym wykonawcom:;

1) cel posiedzenia ze wskazaniem przedmiotu zamoéwienia publicznego, trybu
udzielenia zaméwienia oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu;

2) sklad komisji przetargowej;

3) liczbe zlozonych ofert, ze wskazaniem imion i nazwisk, nazw (firm) i adreséow
(siedzib) oferentow, ktérych oferty zostaly zlozone po ustalonym terminie;

4) oferty, okazujac, iz zlozone zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza
sladow wskazujacych na probe ich wczesniejszego otwarcia.

2. Przewodniczacy komisji zwraca sie do wykonawcow z pytaniem, czy chcg zlozy¢
oswiadczenia przed otwarciem ofert; ewentualne o$wiadczenia odnotowuje sie
na wiasciwym druku.

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

4. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji podaje, a sekretarz odnotowuje
na wilasciwym druku zawarte w ofertach:
1} imie 1 nazwisko, nazwe (firme) i adres (siedzibe) wykonawcy;
2) cene oferty;
3) termin wykonania zaméwienia;
4) okres gwarancji;
S} warunki ptatnosci;
6) liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktérych zlozona zostala oferta.

5. Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie po zapoznaniu sie
komisji z dokumentami skladanymi przez wykonawcow, przewodniczacy,
sekretarz i1 czlonkowie komisji skladaja pisemne o§wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp.

6. W przypadku zlozenia przez przewodniczacego, sekretarza lub czlonka komis;ji
oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp,
nieziozenia przez niego takiego oswiadczenia albo zlozenia oSwiadczenia
niezgodnego z prawda, podlegaja oni niezwlocznie wylaczeniu z dalszego
udziatu w pracach komisji.

7. Informacje o okolicznoSciach wymienionych w ust. 6, przewodniczacy komisji
przekazuje Burmistrzowi, ktory odwotuje przewodniczacego, sekretarza lub
czionka komisji i w miejsce tej osoby, moze powotac inna osobe na
przewodniczacego, sekretarza lub czlonka komisji.
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8. Przewodniczacy komisji moze rowniez poinformowaé obecnych wykonawcow
o przewidywanym terminie rozstrzygni¢cia post¢powania i podania wynikow do
publicznej wiadomosci.

9. W toku badania i oceny zlozonej oferty komisja przeprowadza nastepujace
Czynnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

0)

7)

8)

9)

sprawdza, czy wszystkie oferty sg zgodne z Pzp, a ich tres¢ odpowiada tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

sprawdza, czy oferty nie zawierajg oczywistych omylek pisarskich oraz
omylek rachunkowych w obliczeniu ceny, a w przypadku ich stwierdzenia
odnotowuje rodzaj omytki na wlasciwym druku;

zawiadamia o poprawieniu omylek, o ktorych mowa w pkt 2, wszystkich
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

w przypadku uznania przynajmniej jednej oferty za niewazng z powodu
btedéw formalnych, wypelnia wlasciwy druk;

w oparciu o dane zawarte we wlasciwym druku dokonuje oceny spelnienia
warunkéw wymaganych od wykonawcow i odnotowuje wyniki na
wlasciwym druku;

po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 4 1 5, w przypadku
stwierdzenia, iz ktorykolwiek z wykonawcow kwalifikuje sie¢ do wykluczenia,
przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy z postepo-
wania o udzielenie zamoéwienia publicznego, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne;

pozostawia bez rozpatrzenia oferty wykonawcow, ktorzy zostali wykluczeniu
z postepowania;

badajac oferty, sprawdza czy nie zachodza warunki okreslone w art. 89 Pzp;
w przypadku stwierdzenia, ze oferta spelnia warunki okreSlone w art. 89

Pzp, przedstawia Burmistrzowi propozycje odrzucenia oferty, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne;

10) cztonkowie komisji dokonujq indywidualnej oceny oferty i wyniki punktowe

wraz z pisemnym uzasadnieniem wpisujq na wlasciwym druku;

11) przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami moze sporzadzi¢ zbiorcze

12)

zestawienie oceny ofert — w takim przypadku pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny oferty zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty;

wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny, sporzadza streszczenie oceny
i porownania zlozonych ofert na wlasciwym druku;
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13) sporzadza na wlasciwym druku liste wykonawcﬁiv wykluczonych z postepo-
wania oraz zestawienie ofert odrzuconych.

10. W przypadku wniesienia protestu po upiywie terminu skitadania ofert bieg
terminu zwigzania ofertga ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego
rozstrzygniecia protestu.

11. O zlozeniu protestu oraz jego tresci i zarzutach Burmistrz zawiadamia
niezwlocznie wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu.

12. Protest wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego zlozony przez
wykonawcow przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem
komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

13. W przypadku udziatu w pracach komisji bieglych, komisja odnotowuje ich
dane na wtasciwym druku.

14. Biegly sklada przewodniczacemu komisji pisemne oswiadczenie wediug
ustalonego wzoru o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 Pzp.

15. Na polecenie Burmistrza komisja:
1) powtarza czynnosci:

a) podjete przez osoby podlegajace wylaczeniu z post¢powania, z wyjatkiem
otwarcia ofert i czynnosci faktycznych niewpltywajacych na wynik
postepowania,

b) oprotestowane — w przypadku uwzglednienia protestu;
2) dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechanych.

16. Komisja sporzadza pisemny protoké! postepowania o udzielenie zamowienia
na formularzu wedlug obowigzujacego wzoru. Protokol podpisuja wszyscy
czlonkowie komisji. Komisja moze sporzadzac takze protokoly ze swoich
posiedzen oraz protokoly dokonania innych czynnosci.

17. Prace komisji oraz protokol postepowania zatwierdza Burmistrz.

18. Po podpisaniu protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
przez komisje oraz zatwierdzeniu pracy komisji i protokotu Burmistrz podaje
wyniki postepowania do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta oraz niezwloczne
zawiadomienie na piSmie wszystkich wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢
o udzielenie zamowienia; w zawiadomieniu przesylanym wykonawcy,
ktorego oferte wybrano, okresla si¢ rowniez miejsce i termin zawarcia umowy.
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19. W przypadkach okreslonych w Pzp Burmistrz, niezwlocznie po zawarciu
umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, przekazuje ogloszenie
0 udzieleniu zamowienia Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych oraz
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.
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