Zarzadzenie Nr 318/04

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29 czerwca 2004 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slgskim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst z 2001 roku Dz.U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami ) i art. 20 i 21
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 17, poz. 177
ze zmianami ) — Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza co nastepuje :

§1

Zatwierdza regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 208/03 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 25 listopada
2003 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim .

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢ podtuzna o tresci :
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
nieczytelny podpis



Zatacznik do zarzadzenia nr 318/04 Burmistrza Stronia Sl.
z dnia 29 czerwca 2004 roku

REGULAMIN

pracy Komisji Przetargong
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozdziat I
Przepisy ogblne

§1

1. W Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim powotuje sie komisje przetargowe, zwane
dalej ,komisjami”.

2. Komisje obowigzujq przepisy:
a/ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr
19, poz.177 ze zmianami) zwanej dalej ,ustawaq”;
b/ akty wykonawcze wydane na podstawie ustawy;
¢/ niniejszego regulaminu;

3. Do zadan komisji nalezy przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 1 pkt 8 ustawy.

4. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Burmistrz Stronia élqskiego - zwany dalej
kierownikiem jednostki.

5. W skfad komisji wchodza:
a/ Przewodniczacy komisji;
b/ Sekretarz komisji;
¢/ Cztonkowie komisji — w liczbie 2-5 os6b;

6. Komisje majg charakter dorazny.
§2

1. Przewodniczacy komisji kieruje pracq komisji oraz ustala szczegdtowy zakres
obowigzkdw jej cztonkdw.

2. Cztonkowie komisji sq zobowigzani do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, posiadang
wiedzg i doswiadczeniem.



3. W toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
kierownik jednostki moze odwota¢ Cztonka komisji wytgcznie w nastepujacych
sytuacjach:

a/ naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktdrych mowa w § 2 ust. 2 niniejszego
regulaminu;

b/ zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy ;

4. Cztonkowie komisji sg zobowigzani wylaczy¢ sie z udziatu w pracach komisji,
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego, o czym za
posrednictwem Przewodniczacego komisji zostaje poinformowany kierownik
jednostki.

5. W okreslonym postepowaniu, Przewodniczacy komisji moze zwrdci¢ sie z
wnioskiem do kierownika jednostki o wigczenie do sktadu komisji, w charakterze
cztonka, pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania.

6. W sprawach wymagajacych wyjasnien albo wiedzy specjalistycznej Przewodniczacy
komisji moze wystgpi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o powofanie biegtego
lub rzeczoznawcy, ktdry przedstawia swojg opinie na pisSmie i moze uczestniczy¢ w
pracach komisji z gtosem doradczym.

7. Komisja rozpoczyna swojg dziatalnosc z chwilg otrzymania wniosku, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat II
Zadania komisiji

§3

1. W trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja przygotowuje dokumentacje obejmujaca;:
a/ szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia;
b/ propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem
formalnym i prawnym;
¢/ projekt dokumentacji przetargowej: specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, zaproszenia do wziecia udziatu w postepowaniu, zaproszenia do
sktadania ofert lub zapytania o cene;
d/ propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z wolnej reki
wraz ze wskazaniem podmiotu, z ktorym majq by¢ prowadzone rokowania;
e/ propozycje wzoru umowy, ktdra bedzie zatacznikiem do dokumentacji
przetargowej;
f/ projekty ogtoszen wymaganych przepisami ustawy;
g/ projekty innych dokumentdw, w szczegdlnosci wnioskow do organdow
wiasciwych w sprawach zamdwien publicznych o wydanie decyzji wymaganych
ustawgq;



2. Dokumentacje, o ktérej mowa § 3 ust. 1 zatwierdza kierownik jednostki.

§4

W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

zadaniem komisji jest:

a/ udostepnianie zainteresowanym dostawcom lub wykonawcom dokumentéw, o
ktorych mowa w § 3 ust. 1c oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych ich tresci;

b/ prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami w
przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowan;

¢/ dokonanie otwarcia ofert;

d/ dokonanie oceny spetnienia przez dostawcow lub wykonawcdw stawianych im
warunkow oraz sktadanie wniosku do kierownika jednostki o wykluczenie
oferentdw lub odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustawa;

e/ dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

f/ przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpienie o
uniewaznienie postepowania w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 93 ust. 1 ustawy;

g/ przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie
stanowiska komisji, ktdre Przewodniczacy komisji niezwlocznie przekazuje
kierownikowi jednostki do rozpatrzenia;

§5

1. Komisja przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, uwzgledniajac tryb postepowania.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert o kreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu do
udziatlu w postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Kazdy z cztonkow
komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania, przy
czym pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej wraz z omodwieniem okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢
uniewaznienia prowadzonego postepowania.

§6

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje kierownik jednostki zatwierdzajgc
propozycje komisji.



2. Kierownik jednostki stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

3. Na polecenie kierownika jednostki komisja powtarza uniewazniong czynnos¢
podjetq z naruszeniem prawa.

4. W przypadku odmowy zatwierdzenia propozycji komisji lub uniewaznienia
prowadzonego postepowania na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy z tego powodu, ze
w postepowaniu doszto do majacego wptyw na wynik  postepowania naruszenia
przepisow okreslonych w ustawie lub aktach wykonawczych wydanych na jej
podstawie, kierownik jednostki powierza  przygotowanie i przeprowadzenie nowego
postepowania w tej samej sprawie  komisji w zmienionym sktadzie.

5. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajacego ztozony przez dostawcow lub
wykonawcow Przewodniczacy komisji przekazuje wraz ze stanowiskiem komisji do
rozpatrzenia przez kierownika jednostki.

Rozdziat III
Obowigzki cztonkéw komisii

1. Przewodniczacy komisji:
a/ wyznacza terminy posiedzen komisji oraz prowadzi te posiedzenia;
b/ dokonuje podziatu pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych
w trybie roboczym;
¢/ nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;
d/ informuje kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
e/ przeprowadza otwarcie ofert, w tym:
- przedstawia zebranym skfad komisji;
- okazuje zebranym oferty w celu stwierdzenia ich nienaruszalnosci;
- zwraca sie do oferentdw z zapytaniem odnos$nie checi ztozenia przez
nich oswiadczen przed otwarciem ofert;
- dokonuje otwarcia ztozonych ofert;
- podaje nazwy oferentow, ktorzy ztozyli oferty w wyznaczonym terminie;
- otwiera oferty i odczytuje: nazwe i adres oferenta, cene oferty, terminy
wykonania, okresy gwarancji, warunki ptatnosci;
- przy zamdwieniach o rdwnowartosci powyzej kwoty, o ktdrej mowa
w art. 26 ust. 1 ustawy (przed zamknieciem czesci jawnej) posiedzenia
informuje oferentdw o koniecznosci ztozenia niezbednych o$wiadczen -
W nie przekraczalnym terminie wskazanym w pismie, ktore zamawiajacy
przesle do oferentéw po dokonaniu otwarcia ofert;
- informuje zebranych o przewidywanym terminie rozstrzygniecia
postepowania i podania wynikdéw do publicznej wiadomosci;

f/ po dokonaniu otwarcia ofert odbiera od cztonkéw komisji, powotanych
biegtych lub rzeczoznawcdw oraz sam wypetnia i podpisuje o$wiadczenie o
braku lub spetnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
ktore sq wtaczane do dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;



g/ wytacza z prac komisji cztonka, o ile zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy, o czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki;

2. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do:

a/ uczestniczenia w posiedzeniach komisji;

b/ ztozenia Przewodniczacemu komisji oswiadczenia, o ktdrym mowa w
art. 17 ust. 2 ustawy, niezwiocznie po otwarciu ofert i powzieciu informacji o
oferentach;

¢/ powiadomienia w formie pisemnej Przewodniczacego komisji o zaistnieniu
okolicznosci uzasadniajacych odwotanie cztonka komisji;

d/ terminowego wykonywania prac wyznaczonych przez Przewodniczacego
komisji;

3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy ponadto:
a/ prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
b/ prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczegdlnosci:
- zamieszczanie ogtoszen o postepowaniach;
- udzielanie oferentom niezbednych wyjasnien w sprawach zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem lub kierowanie ich do whasciwych cztonkéw
komisji;
- udziat w przygotowaniu oraz rejestracji prowadzonej korespondencji
dotyczacej postepowan o zamdwienie publiczne;
- przyjmowanie i rejestracja ofert oraz zabezpieczenie ich przed osobami
postronnymi;

Rozdziat 1V
Zakonczenie prac komisji

1. Komisja konczy prace z chwila:
a/ podpisania umowy z wybranym dostawca lub wykonawca;
b/ uniewaznienia postepowania na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy.

2. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania Przewodniczacy komisji
przekazuje do jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania, gdzie
bedzie przechowywana przez okres 3 lat.

PieczeC podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
Nieczytelny podpis



