REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/11
Burmistrza Stawisk

z dnia 08.02.2011r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,komisji’, nalezy przez to rozumiec
komisjg¢ przetargowa dziatajaca w oparciu o niniejszy Regulamin.

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

3. Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.) — zwanej dalej
ustawa, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§2
1. Komisja powotywana jest w celu przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.
2. Komisja sktada sig z co najmniej 3 0sob, w tym przewodniczacego i sekretarza.

§3
1. Praca komisji kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) odbieranie o$wiadczen osob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia (art. 17 ust. 1 ustawy) o braku lub istnieniu okoliczno$ci powodujacych
wylaczenie z postgpowania,

b) informowanie Burmistrza Stawisk o wystapieniu okolicznosci powodujacych
wytaczenie cztonka komisji,

C) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

d) prowadzenie posiedzenia komisji,

e) rozdzielanie pomigdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
w tym w poczatkowej fazie postgpowania, przydzielanie okreslonym cztonkom
komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentow niezbgednych do
przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ),

f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

g) informowanie Burmistrza Stawisk o problemach zwiazanych z pracami komisji w
toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

h) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewngtrznych,

1) po zakonczeniu prac komisji przedktadanie Burmistrzowi Stawisk protokotu
postgpowania
o zaméwienie publiczne do zatwierdzenia.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
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a)

b)

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod
nadzorem przewodniczacego komisji,

prowadzenie w sposob ciagly protokotu postgpowania, wypetnianie odpowiednich
drukow protokotu, wilaczanie wszelkiego typu o$wiadczen do dokumentacji
postgpowania oraz dbalos¢ o sprawna organizacj¢ postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

zamieszczanie ogloszen o wszczgceiu postgpowania, zgodnie z wymogami ustawy
w siedzibie zamawiajacego, na stronie internetowej Zzamawiajacego oraz w
Biuletynie Zaméwien Publicznych.

§4

1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania post¢gpowania o udzielenie zamowienia

3.

publicznego nalezy w szczegdlnosci opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez
Burmistrza Stawisk:

a)
b)

c)

d)

specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

ogloszen wilasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

innych wymaganych dokumentéw, w szczegolnosci wnioskéw do wlasciwego organu
0 wydanie decyzji administracyjnych,

propozycji ewentualnej zmiany trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem
(przed wszczgciem postgpowania).

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ zatwierdzonych przez Burmistrza
Stawisk,

otwarcie ofert,

ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatlu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie 1 ocena ofert,

przedstawienie Burmistrzowi Stawisk do zatwierdzenia propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

wystapienie do Burmistrza Stawisk z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamowienia,

przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przedstawienie Burmistrzowi
Stawisk do zatwierdzenia propozycji rozstrzygnigcia protestow,

sporzadzenie protokotu postgpowania,

prowadzenie z uczestnikami postgpowania korespondencji wynikajacej z przepisow
ustawy po zatwierdzeniu przez Burmistrza Stawisk (w szczegdlnosci: przekazywanie
na wniosek wykonawcy informacji podanych podczas otwarcia ofert, powiadamianie
o wykluczeniu, odrzuceniu, uniewaznieniu, wyborze oferty, rozstrzygnigciu protestu
itd.).

Do zadan cztonkdéw komisji nalezy rowniez:

a) poinformowanie zebranych przez przewodniczacego przed otwarciem ofert:

e 0 kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
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b)

c)

d)

f)

e o sktadzie komisji przetargowe;j,

e 0 liczbie ztozonych ofert, ze wskazaniem nazw i siedzib wykonawcéw, ktorych
oferty zostaty ztozone po wyznaczonym terminie,

okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okolicznos$¢, ze zostaly zlozone w stanie

nieuszkodzonym oraz nie nosza $ladow wskazujacych na probe ich naruszenia,

odnotowanie przez sekretarza ewentualnych o$wiadczen wykonawcow ztozonych

przed otwarciem ofert,

odczytanie przez przewodniczacego i odnotowanie przez sekretarza na stosownym

druku, stanowiacym zatacznik do protokotu, nastgpujacych danych zawartych

w ofertach:

e nazwa i adres wykonawcy,

e cena oferty,

e termin wykonania zamdwienia,

e okres gwaranciji,

e warunki ptatnosci.

ztozenie przez czitonkéw komisji pisemnych os$wiadczen o braku lub istnieniu

okolicznosci powodujacych wytaczenie z postgpowania na podstawie art. 17 ust. 1

ustawy. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy lub nieztozenia przez niego ww.

oswiadczenia, cztonek komisji podlega wytaczeniu z dalszego udzialu w pracach

komisji. W miejsce wytaczonego cztonka komisji Burmistrz Stawisk moze powotaé

nowego cztonka.

poinformowanie zebranych o przewidywanym terminie rozstrzygnigcia postgpowania.

Do zadan komisji, na etapie badania ofert, nalezy:

a)

b)

d)

e)
f)

sprawdzanie, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i wymaganiom okre§lonym
w ustawie i SIWZ,

zwracanie si¢ do wykonawcdéw o ztozenie lub uzupehlienie wyjasnien, oswiadczen
dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu i ofert
dodatkowych w sytuacjach przewidzianych ustawa,

poprawianie w tekScie oferty oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe w obliczeniu
ceny niezwlocznie zawiadamiajac wszystkich wykonawcow,

przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w SIWZ oraz ewentualne uniewaznienie post¢gpowania z uzasadnieniem faktycznym
I prawnym,

sporzadzenie streszczenia 1 porownania ztozonych ofert,

sporzadzenie protokotu z postgpowania.

W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postgpowanie lub bieg terminu
zwiazania oferta do czasu jego ostatecznego rozstrzygnigcia.

O

ztozeniu protestu komisja zawiadamia niezwlocznie wszystkich wykonawcow

uczestniczacych w postgpowaniu.
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10.

11.

Protest ztozony na czynno$ci podjete przez zamawiajacego przewodniczacy komisji
przekazuje Burmistrzowi Stawisk, wraz ze stanowiskiem komisji, tj. propozycja jego
odrzucenia lub rozstrzygnigcia.
Po ostatecznym rozstrzygnigciu protestu (w tym réwniez po uwzglednieniu odwotania,
skargi) komisja powtarza oprotestowana czynnos$¢ lub dokonuje czynnosci bezprawnie
zaniechanej o czym niezwtocznie informuje wszystkich wykonawcow.
Po podpisaniu protokotu postgpowania przez komisje¢ i jego zatwierdzeniu przez
Burmistrza Stawisk zadaniem komisji jest podanie informacji o wyborze oferty poprzez:
a) zamieszczenie na stronie internetowej www.bip.stawiski.pl,
b) zamieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego,
C) niezwloczne pisemne zawiadomienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
d) powiadomienie wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana, poprzez przestanie
informacji
0 miejscu i terminie zawarcia umowy.
Komisja podczas prowadzonych prac stosuje wzory drukéw okreslone przez Prezesa Rady
Ministrow W drodze rozporzadzenia zgodnie z art. 96 ust. 5 ustawy.
Ogloszenie o udzieleniu zamowienia, niezwlocznie po zawarciu umowy komisja
zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych

§5
Czynnosci komisji winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych
z dokumentami przetargowymi.
Protokot z otwarcia ofert powinien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkow komisji.
W przypadku powolania bieglego bierze on udziat w pracach komisji z glosem
doradczym. Swoja opini¢ przedstawia na pismie.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowiazuja przepisy ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych 1 przepisy wykonawcze.



