ZARZADZENIE NR 53/2012
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 27 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, z2011r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143,
Nr 87, poz. 484, Nr 182, poz. 1228, z 2012r. Nr 234, poz.1386, Nr 240 poz. 1429), zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan
rozpoczetych po tym dniu, przy czym jesli w danym postepowaniu powolano komisje
przetargowa decyduje data jej powotania.




REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE MEJSKIM
W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1. Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, zwany dalej

regulaminem”, okresla szczegdtowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim, zwanej dalej ,.komisjg”, powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 22010 .
Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”.

§2. 1. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza Drawska Pomorskiego, zwanego dale]
,Burmistrzem”, powolywanym do oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamOwienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisja w szczegdlnosci przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystgpuje z wnioskiem o
uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§3. 1. Cztonkowie komisji sa obowiazani rzetelnie i obiektywnie wykona¢ powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkdéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne  informowanie  przewodniczacego  komisji o  okoliczno$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.

§4.Czlonkowie komisji w szczegdlnosci:

1) uczestnicza we wszystkich pracach komisji,

2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym ofert,
zalgcznikdw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii bieglych, ktorzy zostali
powolani w danym postepowaniu,

3) majg prawo zgloszenia przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
pracy komisji.

§5.1. Cztonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w wyznaczonym terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czionka
komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do
Burmistrza o odwolanie tego cztonka ze skladu komisji.
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3. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajacych wytaczenie cztonka komisji przewodniczacy
komisji wlacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Wobec przewodniczacego komisji czynnoéci, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje
bezposrednio Burmistrz, wyznaczajac jednoczesnie nowego przewodniczacego.

§6.1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

2. Przewodniczacy komisji w szczegdlnoscei:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7

ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsca i terminy posiedzen komisji;
prowadzi posiedzenia komisji;

informuje czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw
ustawy, innych ustaw i przepiséw wykonawczych;

odbiera od cztonkéw komisji o$wiadczenia, o ktorych mowa w §5 ust. 1;

przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez
komisje;

wskazuje czlonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnodci
przewodniczacego;

informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

dokumentowanie czynnosei podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy;
organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji;

opracowanie projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje — w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza wnioskéw, ogloszen i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje,

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego — w trakcie jego trwania;

czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostgpnianie protokotu postgpowania oraz zatacznikéw do protokotu;

czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica;

10) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i polecen

przewodniczacego komisji.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji przetargowej

§8.1. Komisja rozpoczyna prace z chwila zatwierdzenia przez Burmistrza jej skiadu zaproponowanego

we wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w odrebnym zarzadzeniu

w sprawie powotania komisji.

2. Komisja konczy prace z chwilg wyltonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i zawarcia umowy z wykonawca albo z chwila uniewaznienia
postepowania.

§9.1. Na pierwszym posiedzeniu komisji przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji oraz
podzial pracy pomiedzy cztonkéw komisji.
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2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji sekretarz komisji powiadamia czlonkéw komisji z
odpowiednim wyprzedzeniem.

§10. 1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkow.
2. Komisja rozstrzyga zwykla wigkszoscia glosow.

3.W razie réwnej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego.

§11. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik
zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
bieglych. Przepis art. 17 ustawy stosuje si¢

§12.1.7Z posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokot zawierajacy date posiedzenia oraz
wskazanie czynnosci i rozstrzygnig¢ podejmowanych przez komisje na posiedzeniu.

2.Protokoty z posiedzen komisji podpisuja czlonkowie komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3.Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow komisji obecnych na posiedzeniu powinien zostaé
wyjasniony w protokole.

4.Jezeli czlonek komisji nie ztozyl podpisu na protokole z powodu zastrzezen co do prawidlowosci
postepowania, przewodniczacy komisji dotacza do protokotu pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

§13. 1. Pisemny protokdt postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w art.
96 ustawy, sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji, bioracy udzial w
pracach komisji.

2.Przewodniczacy przedkiada protokét z postepowania o zamoéwienie publiczne Burmistrzowi do
zatwierdzenia.

§14. Do udzielenia wyjasnien i informacji zwiazanych z pracg komisji uprawniony jest jej
przewodniczacy lub upowazniony przez przewodniczacego cztonek komisji.

Rozdzial 4
Kolejne czynno$ci komisji
§15.1. Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Burmistrza nastgpujace dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, z zastrzezeniem ust. 2,

2) projekt zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w  przypadkach

przewidzianych w ustawie,

3) projekt SIWZ lub innego dokumentu zgodnego z ustawg, zwanego dalej ,,SIWZ”.
2.Zastosowanie trybu przetargu nieograniczonego nie wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

§16. Po wszczgciu postepowania sekretarz komisji:

1) przekazuje zainteresowanym wykonawcom SIWZ;
2) prowadzi ewidencj¢ wykonawcdow, ktdérym przekazal SIWZ;
3) przyjmuje zapytania i zadania wyjasnien SIWZ;
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4) po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnief, o ktérych
mowa w pkt 3 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérym przekazat SIWZ;
5) wrazie zebrania wykonawcow sporzadza protokét z zebrania.

§17. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnié aby:

1) przed otwarciem ofert sekretarz komisji poinformowal o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

2) otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcéw;

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

4) oferty zlozone w wyznaczonym terminie ich skiadania nie byly otwierane przed wyznaczonym
terminem;

5) oferty ztozone po terminie zostaly zwrocone;

6) po otwarciu kazdej z ofert odczytano informacje wymagane przepisami ustawy.

§18. Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego

2) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcdéw - w przypadkach okreslonych w
ustawie;

3) bada oferty zlozone przez wykonawcoéw nie wykluczonych z postgpowania oraz stwierdza,
czy nie podlegaja one odrzuceniu;

4) poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie i omyiki rachunkowe oraz inne omytki
zgodnie z art. 87 ust. 3 ustawy, zawiadamiajac wykonawcow o poprawieniu omylek;

5) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania — przedkladajac Burmistrzowi odpowiednie projekty pism.

§19.1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidulanej oceny ofert
dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli zostali powotani).

2. Ocena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych niezbedna swobode i
niezawistos¢ cztonkéw komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w
SIWZ.

4. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, z zastrzezeniem
ust. 6

5. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej oceny
ztozonych ofert, czlonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystapi¢ do przewodniczacego
komisji o wylaczenie go z czynnosci oceny ofert.

6. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidulanej oceny, o ktérym mowa w ust. 4,
zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

7. W przypadku zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 93 ust. | ustawy, komisja wystepuje
0 uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie
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podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.






