ZARZADZENIE Nr 117/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 czerwca 2007 r.

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych pr zy udzielaniu zaméwie n publicznych przez
Miasto Szczecinek

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /t. .
Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowych, powotywanych i odwotywanych
przez Burmistrza Miasta dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm./, zwanej
dalej ,ustawg Pzp”.

3. Wszystkie osoby uczestniczace w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego po stronie
Miasta Szczecinek majg obowigzek znajomosci ustawy Pzp wraz z aktami wykonawczymi.

§ 2. 1. Cztonkéw komisji w liczbie nie mniejszej niz trzech, powotuje i odwotuje Burmistrz.

2. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie wytacznie
przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

3. Powotujac czlonkéw komisji, Burmistrz okresla zakres ich obowigzkéw, majac na celu zapewnienie
sprawnosci dziatania komisji, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci
oraz przejrzystosé jej prac.

4. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczeg6lnosci:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) wykonywanie poleceh przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,

c) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego o okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
obowigzkéw cztonka komisji.

5. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegOlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§ 3. 1. Cztonkowie komisji majg obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisiji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisiji,
w tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia do przewodniczacego w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen, co do pracy komisiji.

84. Cztonkowie komisji oraz osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, skladajg pisemne
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 ustawy Pzp.

§ 5. 1. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust.l ustawy Pzp, nie ziozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawdg, przewodniczacy komisji niezwtocznie wylgcza czionka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystepuje do Burmistrza o odwotanie tego cztonka.

8§ 6. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci zaproponowanie trybu udzielenia zaméwienia,
zaaprobowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, w tym projektu umowy, udzielenia wyjasnien
dotyczacych specyfikacji, dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postepowaniu, badanie i ocena ofert, a takze udziat w procesie protestacyjnym.

§ 7. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:
a) ustalenie planu pracy komisji,
b) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji,
c) prowadzenie posiedzen komisji,
d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisdw ustawy Pzp,
e) odebranie od czionkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,
f) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,



g) przedkiadanie Burmistrzowi lub Przewodniczacemu stalej komisji przetargowej do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje,

h) udziat w pracach zmierzajacych do opracowania specyfikacji, oceny spetniania warunkéw wymaganych
w postepowaniu oraz ocena ztozonych ofert,

i) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia,

j) nadzoér nad przechowywaniem protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia, ofert oraz wszelkich
innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

8 8. 1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

b) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

c) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna komisiji.
2. Do obowigzkow pracownika merytorycznego odpowiedniego referatu nalezy:

a) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w szczegolnosci
przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikaciji,

b) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego statej komisji przetargowej, wnioskéw, ogtoszen
i innych dokumentow przygotowanych przez komisje,

¢) odbieranie z Biura Obstugi Interesanta ofert i dostarczenie ich na posiedzenia komisiji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wadium i ziozeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

e) dbatos¢ i ochrona nad dokumentacjg postepowania, protokolem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, ofertami oraz pozostatymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

§ 9. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.
2. Komisja konhczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktére byto
przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§10. 1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczgcego na
pierwszym posiedzeniu komisji.
2. Plan pracy komisji przedstawiony cztonkom komisji ustnie lub pisemnie, zawiera w szczegdlnosci:
a) terminarz czynnosci komisji i poszczegoéinych etapéw postepowania o zaméwienie publiczne,
b) harmonogram posiedzen komisji,
¢) podziat pracy pomiedzy cztonkdéw komisiji.
3. Migjsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
4. O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz powiadamia
cztonkow.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej czionkéw jednak nie mniej niz
trzech.

2. W przypadku obecnosci mniej niz potowy lub ponizej trzech czionkéw, posiedzenie komisji nie
odbywa sie.

3. W sprawach dotyczacych obecnosci podczas posiedzen komisji innych oséb niz cztonkéw komisji
decyzje podejmuje przewodniczacy komisiji.

§ 12. 1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia /konsensusu/, glosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen czlonkéw komisji. Ostatnia forma jest stosowana wylgcznie w przypadku oceny
ofert.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwng liczbe glosow,
rozstrzyga gtos przewodniczgcego. Powyzsze nie dotyczy oceny ofert.

§ 13. 1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac biegtych.

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkoéw czlonkéw komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

8§ 14. 1. Z posiedzenia komisji sekretarz sporzgdza protokot, zawierajacy:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

b) liste obecnosci czionkéw komisji i innych os6b obecnych podczas posiedzenia,

C) zapis czynno$ci, decyzji i opinii podejmowanych i przedstawianych przez komisje oraz biegtych podczas
posiedzenia.
2. Protokot z posiedzen komisji podpisuja wszyscy uczestnicy posiedzenia komisiji.
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3. Sekretarz przektada protokét Burmistrzowi lub Przewodniczacemu stalej komisji przetargowej do
zatwierdzenia.

§ 15. Do udzielania wyjasnien wykonawcom i informowania o0 rozpoczetym zamdéwieniu publicznym
uprawnieni sg jedynie przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona.

§16. Na etapie przygotowania postepowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Przewodniczacemu statej komisji przetargowej
nastepujace dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
b) projekt specyfikacji, w tym zatwierdzony i parafowany przez radce prawnego projekt umowy,
c) projekty ogtoszen o zamowieniu publicznym do publikacii.

§ 17. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu zamieszcza ogloszenie o zamdéwieniu
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien
Publicznych albo przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich udokumentowujac
zamieszczenie lub publikacje. Nastepnie zamieszcza ogloszenie w miejscu publicznie dostepnym Urzedu
Miasta Szczecinek oraz na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia na stronie internetowej Miasta Szczecinek od dnia zamieszczenia albo publikacji ogtoszenia
0 zamOwieniu do uptywu terminu sktadania ofert.

3. Po ogtoszeniu postepowania pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu:

a) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacje,

b) prowadzi rejestr wykonawcow, ktérzy pobrali specyfikacje,

C) przyjmuje i rejestruje zapytania i zagdania wyjasnien specyfikaciji,

d) po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji, przekazuje wyjasnienia
wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacje, a jezeli specyfikacja jest udostepniana na
stronie internetowej, zamieszcza na tej stronie.

§ 18. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a) zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,

b) poda¢ kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

¢) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert,

d) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly ztozone po terminie ich sktadania, nie byty otwierane, a wykonawcy
zostali o tym fakcie poinformowani,

e) zapewni¢, aby po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty ztozone po terminie zostaty zwrécone,

f) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowa¢ sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme) oraz adres
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji
i warunkow platnosci zawartych w ofercie.

§ 19. Do udostepniania zalgcznikow do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym ofert
uprawnieni sg jedynie przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona.

§ 20. Po otwarciu ofert komisja:

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

b) wzywa wykonawcow do uzupetnienia oswiadczen lub dokumentéw,

¢) wnioskuje do Burmistrza lub Przewodniczacego statej komisji przetargowej o wykluczenie wykonawcéw
w przypadkach okreslonych ustawa Pzp,

d) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy oferty nie
podlegajg odrzuceniu,

e) moze zadac udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

f) poprawia oczywiste omyiki w tekscie ofert,

g) wnioskuje do Burmistrza lub Przewodniczacego stalej komisji przetargowej o odrzucenie oferty
w przypadkach okreslonych ustawa Pzp,

h) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje 0 uniewaznienie
postepowania przedstawiajgc odpowiednie projekty pism.

§21. 1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w ogtoszeniu i specyfikaciji.



3. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych uniewaznienie postepowania komisja wystepuje
do Burmistrza lub Przewodniczgcego statej komisji przetargowej o jego uniewaznienie, wskazujgc podstawe
prawng oraz okolicznosci, ktére spowodowaty takg koniecznosé.

§22. 1. W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisany przez komisje protokot
postepowania o udzielenie zamowienia stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Wyniki postepowania /protokét postepowania o udzielenie zamowienia/ zatwierdza Burmistrz lub
Przewodniczacy statej komisji przetargowe;j.

3. Po zatwierdzeniu protokotu postepowania o udzielenie zamowienia, przewodniczacy komisji
przedstawia niezwtocznie:

a) projekty powiadomien wykonawcéw o wyniku postepowania, ogtoszenie na tablice ogtoszen i strone
internetowa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b) zatwierdzong i parafowang przez radce prawnego umowe o zamowienie publiczne do podpisania.

4. Jezeli Burmistrz lub Przewodniczacy stalej komisji przetargowej podejmie decyzje o uniewaznieniu
postepowania, a protokdt postepowania 0 udzielenie zamdéwienia zostanie zatwierdzony, przewodniczacy
komisji przedstawia do podpisania projekty powiadomien wykonawcéw O uniewaznieniu postepowania
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 23. 1. O wniesieniu protestu przez wykonawcéw przewodniczacy komisji niezwiocznie informuje
Burmistrza lub Przewodniczacego stalej komisji przetargowej i zwotluje posiedzenie komisji.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu niezwlocznie przekazuje kopie wniesionego
protestu wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu.

3. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Burmistrzowi lub
Przewodniczacemu stalej komisji przetargowej.

§ 24. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamOwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich udokumentowujac
zamieszczenie lub publikacje. Nastepnie zamieszcza ogloszenie w miejscu publicznie dostepnym Urzedu
Miasta Szczecinek oraz na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

2. Po zakonczeniu postepowania pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu kompletuje calo$é
dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamoOwienia publiczne celem przechowania w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

§ 25. Traci moc zarzadzenie Nr 84/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 29 maja 2006 r. w sprawie
regulaminu pracy komisji przetargowych przy udzielaniu zamoéwien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



