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Zatacznik nr | do zarzadzenia Nr 10/02
Burmistrza Miasta Bialogard
z dnia 16 grudnia 2002 r.

Regulamin pracy
komisji przetargowej
przygotowujacej i przeprowadzajacej postgpowanie o udzielenia zamdéwienia

publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty

30.000 euro.

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o komisji - nalezy przez to rozumie¢
komisj¢ przetargowa powolana zarzadzeniem Burmistrza Miasta Bialogard do
przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
0 charakterze stalym lub do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
Komisja dziala od dnia powolania.

Komisja dziala na podstawie ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. 0 zamowieniach

publicznych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z pdzn. zm. ), zwanej dalej ,,ustawa”,

przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien niniejszego

Regulaminu.

Przewodniczacy komisji:

1) odbiera os§wiadczenia czlonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz wilacza je do dokumentacji tego postepowania,

2) mformuje Burmistrza o wystapieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie czlonka
komisji,

3) wyznacza terminy posiedzen komisji,

4) prowadzi posiedzenia komisji,

5) rozdziela pomigdzy czlonkow komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym
w poczatkowe) fazie postgpowania przydziela okreslonym czlonkom komisji
zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentow skladajacych sie na specyfikacje
istotnych warunkow zamowienia,

6) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przez sekretarza komisji,

7) informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

8) reprezentuje komisje w wystapieniach zewnetrznych,

9) po zakonczeniu prac komisji przedktada Burmistrzowi protokdt postegpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do
podpisania z wybranym oferentem.

. Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciagly dokumentacji postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego, odzwierciedlajacej poszczegolne etapy posiedzen
komisji, wypelnianie odpowiednich drukow protokotu oraz dbatos¢ o sprawng organizacje
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Sekretarza powotuje Burmistrz sposrod czlonkow komisji.

. Do zadan komisji nalezy przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego.
Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia



publicznego nalezy w szczegolnosci przygotowanie i przekazanie do akceptacji
Burmistrza:

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,
2) projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia, zaproszenia do udziatu w

post¢gpowaniu, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,

3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
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podmiotu, ktéremu ma by¢ udzielone zamowienie,

4) ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.,

5) projektow innych wymaganych dokumentow, w szczegolnosei wnioskow Burmistrza do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegolnosci:

I) udostgpnianie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia zainteresowanym
dostawcom lub wykonawcom oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych jej tresci,

2) prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan.

3) otwarcie ofert,

4) ocena spetniania warunkoéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
wnioskowanie do Burmistrza o wykluczenie dostawcow lub wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

0) ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

1) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wystegpowanie do
Burmistrza o uniewaznienie postgpowania.

8) sporzadzanie odpowiednie) dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

9) przedstawienia Burmistrzowi propozycji wyboru te) sposrod pozostatych ztozonych
waznych ofert. ktora uzyskala najwyzszg liczbg punktow, w przypadku stwierdzenia, iz
oferent, ktorego oferta zostala wybrana:

a) przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
b) uchvla si¢ od podpisania umowy lub
¢) nie wnos! wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Komisja konczy pracg w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w dniu

podpisania umowy,

Komisja ma prawo wnioskowa¢ do Burmistrza o wykluczenie oferenta, odrzucenie

oferty, badz uniewaznienie postgpowania na podstawie odpowiednio art. 19 ust. 1, art. 22
ust. 71 art. 24 ust. 4 oraz art. 27a ust. 1 1 art. 27b ust. | ustawy,

. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 27b ust.1 ustawy komisja
proponuje Burmistrzowi uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego; pisemne uzasadnienie takiej propozycji powinno zawiera¢ wskazanie
dokladnej podstawy prawnej. omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postgpowania oraz informowac o mozliwych skutkach wynikajacych z art.
27b ust. 3 ustawy.

. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor tej

oferty, ktora zawiera najnizsza ceng.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej rgki komisja przedstawia

Burmistrzow1 propozycj¢ zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byly prowadzone

rokowania.

. Otwarcie ofert.
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Przewodniczacy komis)i przedstawia obecnym dostawcom lub wykonawcom:
a) cel posiedzenia ze wskazaniem przedmiotu zamdwienia publicznego, trybu
udzielenia zamowienia oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu,
b) ktad komis)i przetargowe.
¢) liczbg zlozonych ofert, ze wskazaniem imion 1 nazwisk, nazw (firm) i adresow
(siedzib) oferentow, ktorych oferty zostaly zlozone po ustalonym terminie.
d) oferty, okazujac, iz zlozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza
sladow wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy.
Przewodniczacy komisji zwraca si¢ do oferentéw z pytaniem, czy chea zlozy¢
oswiadczenia przed otwarciem ofert: ewentualne oswiadczenia odnotowuje si¢ na
whasciwym druku.
Po otwarciu kazdej oferty. przewodniczacy komisji odczytuje, a sekretarz odnotowuje
na wiasciwym druku zawarte w ofercie:
a) imig¢ 1 nazwisko, nazwe ( firme ) 1 adres ( siedzibe ) oferenta,
b) ceng oferty.
¢) termin wykonania zamowienia.,
d) okres gwarancji.
e) warunki platnosci.
f) liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktorych zlozona zostala oferta.
Po otwarciu 1 odczytaniu wszystkich ofert. niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z
dokumentami sktadanymi przez dostawcow lub wykonawcow. cztonkowie komisji
skladajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoscei. o ktorych mowa
w art, 20 ust. 1 ustawy.

. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ust. | ustawy. niezlozenia przez niego
takiego oswiadczenia albo zlozenia oswiadezenia niezgodnego z prawda, czlonek
komisji podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.
Informacj¢ o wylgczeniu czlonka komisji. przewodniczacy komisji przekazuje
Burmistrzowi, ktory w miejsce wylgezonego czlonka. moze powota¢ nowego czlonka
komisji.

. Przed zamknigciem czgscel jawne) posiedzenia przewodniczacy komisji, zachowujac

forme pisemng, moze wezwac upetnomocnionych przedstawicicli oferentow do
ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 22 ust. 5 ustawy:; wezwanie winno
okreslac wykaz uczestnikOw postgpowania. 0sob po stronie zamawiajgcego
biorgeych udzial w postgpowaniu oraz termin zlozenia oswiadczenia.
Przewodniczacy komisji moze rowniez pomnformowac obecnych oferentow o
przewidvwanym tlerminie rozstrzygni¢ela postepowania i podania wynikow do
publiczne) wiadomoscl.

16. Przed przystgpieniem do oceny ofert komisja przygotuje tres¢ wezwania do zlozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 22 ust. 5 ustawy, 1 po jego podpisaniu przez
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urmistrza przesvla je do oferentow, ktorzy zlozyhi oferty.
omisja zwraca si¢ do Burmistrza , o wykluczenie z postepowania uczestnikow, jezeli

wystapia okolicznosci wymienione w art. 22 ust. 7 ustawy.

18. 0

cena zlozonveh ofert,

18.1.W trakcie oceny zlozonych ofert komisja przeprowadza nast¢pujgee czynnosci:

a)

sprawdza. czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w
ustawle 0 zamowieniach publicznych 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b) sprawdza, czy olerty nie zawieraja oczywistych omylek, a w przypadku ich

¢)

stwierdzenia odnotowuje rodzaj omylki na wlasciwym druku.
powiadamia oferenta poprawienia oczywistych omylek,
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d) w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazna z powodu bledow
formalnych, wypelnia wlasciwy druk,

€) w oparciu o dane zawarte we wlasciwym druku dokonuje oceny spelnienia
warunkéw wymaganych przez oferentdw i odnotuje wyniki na wlasciwym druku,

f) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w lit. d) i e), w przypadku
stwierdzenia, 1z ktorykolwiek z oferentéw kwalifikuje si¢ do wykluczenia, przygotuje
zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamoéwienie publiczne zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji Burmistrza niezwlocznie
przesyla wykluczonemu oferentowi,

g) pozostawia bez rozpatrzenia oferty oferentow, ktorzy zostali wykluczeni z
postepowania,

h) rozpatrujac oferty, odrzuca oferty spetniajgce warunki okreslone w art. 27a ust. 1
ustawy,

1) w przypadku odrzucenia ktdrejkolwiek z ofert, przygotowuje zawiadomienie o
odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore niezwlocznie
po akceptacji przez Burmistrza przesyla oferentowi, ktorego oferta zostata odrzucona,

J) czlonkowie komisji w oparciu o zapis zawarty na wtasciwym druku (Kryteria
oceny ofert 1 ich znaczenie) dokonuja oceny ziozonych ofert | wyniki wraz
z pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisujg na wlasciwym druku,

k) przy zastosowaniu kryteridéw opisanych wzorami moze sporzadzié zbiorcze
zestawienie oceny ofert; w takim przypadku pisemne uzasadnienia indywidualnej
oceny ofert, zast¢puje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty,

k) wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, sporzadza streszczenie
1 poréwnanie zloZzonych ofert na wlasciwym druku,

m) w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, zamieszcza uzasadnienie odrzucenia

na wilasciwym druku.

W przypadku udziatu w pracach komisji bieglych (rzeczoznawcow), komisja odnotowuje

ich dane na wilasciwym druku.

Biegly (rzeczoznawca) sktada przewodniczacemu komisji pisemne o$wiadczenie wedlug

ustalonego wzoru o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ust. |

ustawy.

Na polecenie Burmistrza komisja powtarza uniewazniong przez niego czynno$¢ podjeta

Z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez

komisj¢ 1 jej zatwierdzeniu przez Burmistrza, przewodniczacy komisji podaje wyniki

postgpowania do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie ogloszenia na tablicy
ogloszen w siedzibie zamawiajgcego oraz niezwloczne powiadomienie na pismie
wszystkich oferentow, ktorzy ztozyli oferty; w zawiadomieniu przesylanym oferentowi,
ktorego ofert¢ wybrano, okredla sie¢ réwniez miejsce i termin zawarcia umowy.

Komisja przetargowa zobowiazana jest prowadzi¢ dokumentacjg¢ podstawowych

czynnosci zwigzanych z przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia

publicznego.
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