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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 159/2010
z dnia 07.07.2010 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin okresla szczegdtowy =zakres 1 tryb pracy komisji przetargowej,
powolywanej do przygotowania i1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w Urzedzie Miasta zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”.

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisja, dziala na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Skarzysko — Kamienna w sprawie powolania Komisji Przetargowej
do przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne.

§2

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego —
Prezydenta Miasta , powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcoéw
warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badania
i oceny ofert, a takze dokonania innych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Komisja Przetargowa sktada si¢ z:

al Przewodniczacego Komisji,
b/ Cztonka /cztonkoéw/ Komisji,
c/ Sekretarza Komisji.

Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

Komisja Przetargowa w szczegodlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejszej, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Prawa i obowiazki czlonkow Komisji Przetargowej
§3
Cztonkowie komisji sg obowigzani rzetelnie 1 obiektywnie wykonywac powierzone
im czynnosci, kierujgc si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedzg i dos§wiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne  informowanie = Przewodniczacego o  okolicznos$ciach

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komis;ji.

§ 4

Czlonkowie Komisji Przetargowe;:

1)
2)

3)

uczestniczg we wszystkich pracach komisji,

maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca komisji,
w tym do ofert, zatagcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcoOw, opinii
biegtych, ktorzy zostali powotani w danym postepowaniu,

majg prawo zgloszenia Przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen do pracy komis;ji.
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§5

Czlonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne
oswiadczenie o zaistnieniu lub nie zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztozenia takiego o§wiadczenia w terminie
lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji
niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego 1 wystepuje do kierownika Zamawiajacego
o odwolanie tego czlonka ze sktadu komisji.
Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajagcych wylaczenie cztonka komisji
Przewodniczacy komisji wilacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.
Wobec Przewodniczacego komisji czynnos$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio
kierownik Zamawiajacego

§ 6
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Przewodniczacy komisji w szczegodlnosci:

1. nadzoruje prawidlowy przebieg postgpowania,

2. ustala organizacj¢ pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen
komisji;

3. prowadzi posiedzenia komisji;

4 informuje czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia

przepisOw ustawy 1 przepisow wykonawczych;

odbiera od czlonkoéw komisji oswiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 1;

przedktada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia projekty dokumentow

przygotowanych przez komisjg;

7. wskazuje czlonka komisji kierujgcego pracami komisji w czasie nieobecnosci
Przewodniczacego lub w przypadku pehlienia przez Przewodniczacego
Komisji zastepstwa w zakresie zadan 1 kompetencji Prezydenta Miasta na czas
jego nieobecnosci w pracy;
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8. wskazuje cztonka komisji lub inng osobe zastepujaca Sekretarza w czasie jego
nieobecnosci;
9. informuje Prezydenta Miasta o problemach zwigzanych z pracami komisji

w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

10.  wnioskuje o zmiang sktadu komisji przetargowej,

11.  wnioskuje o powotanie bieglego, jezeli postgpowanie wymaga wiadomosci
specjalnych.

§7

Do obowigzkoéw Sekretarza komisji nalezy:

1.

2.
3.

ok~

dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami
ustawy;

organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji;
opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje -—
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego;



przesylanie po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobe przez niego
upowazniong wnioskéw, ogloszen i innych dokumentow przygotowanych przez
komisjg;

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego — w trakcie jego trwania;
czuwanie nad prawidtowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotlu postepowania oraz zalacznikoéw do protokotu;

czuwanie nad ochrong wiadomosci obj¢tych tajemnica;

wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
1 polecen Przewodniczacego komisji.

§8

Obowiazkiem cztonka Komisji jest przede wszystkim:

1.

2.
3.

rzetelne 1 obiektywne wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i dos§wiadczeniem;

ztozy¢ pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 Pzp;

niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajda
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp lub uniemozliwiajace mu
wykonywanie obowigzkow w sposob gwarantujacy zachowanie bezstronnosci;
uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji oraz wykonywa¢ polecenia Przewodniczacego
Komisji;

przedstawi¢ Przewodniczacemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub
decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu czlonka Komisji jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki;

nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji,
w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 pordwnania
ztozonych ofert;

odpowiednio zabezpieczy¢ dokumentacje z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza
zastrzezone przez wykonawcow informacje i dokumenty o statusie tajemnicy
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§9

Prezydent Miasta moze na wniosek Przewodniczacego Komisji powotaé biegtego,
jezeli uzna, ze dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci wymaga wiadomosci
specjalnych.
Przystepujac do postepowania biegly ma obowiagzek:
1. zlozy¢ pisemne o$§wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 Pzp;
2. rzetelnie 1 obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢
wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedza 1 doswiadczeniem;
3. przedstawi¢ opini¢ na pismie, a na zadanie Komisji wziag¢ udzial w jej pracach
z glosem doradczym oraz udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 10
Komisja rozpoczyna prace z data podpisania przez Prezydenta Miasta zarzadzenia
o powotaniu Komisji Przetargowe;.
Komisja konczy swoja dziatalno§¢ w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej
oferty, a jezeli zostalo wniesione odwotanie z dniem wydania wyroku lub
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postanowienia konczacego postgpowanie odwotawcze, albo z dniem podjecia decyzji
0 uniewaznieniu postgpowania.

§ 11
Posiedzenia komisji ,organizacj¢ pracy komisji oraz podziat pracy pomiedzy
cztonkow komisji. ustala Przewodniczacy. Z posiedzen komisji Sekretarz Komisji
sporzadza protokot.
O miejscu 1 terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia czionkow
komisji z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 12
Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwykla wigkszoscig gtosow ).
W razie rownej liczby glosoéw ,,za” i ,,przeciw” decyduje glos Przewodniczacego.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac¢ si¢ od gltosu. Moze natomiast zada¢ zataczenia
jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

§ 13
Pisemny protokol z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktorym
mowa w art. 96 ust. 1 ustawy sporzadza Sekretarz komisji.
Przewodniczacy przedklada protokdt z postgpowania o zamoéwienie publiczne
Prezydentowi Miasta lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia.

§ 14

Do udzielania wyjasnien i1 informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy albo upowazniony przez Przewodniczacego cztonek komisji.

§15

Po wszczgciu postgpowania Sekretarz komis;ji:

1.

2.

3.

przekazuje zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia
oferty;

prowadzi ewidencje wykonawcow, ktérym przekazat dokumenty stanowigce podstawe
ztozenia oferty;

przyjmuje zapytania 1 zadania wyjasnienh dokumentow stanowigcych podstawe
ztozenia oferty;

po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnief, o
ktorych mowa w pkt. 3 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktéorym
przekazal dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty;

w razie zwotania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania.

§ 16
Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnic, aby:
1. przed otwarciem ofert Sekretarz komisji poinformowal o kwocie, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
2. otwarcie ofert nastgpilo w miejscu 1 terminie, o ktorych poinformowano
wykonawcow;
3. przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu

stan zabezpieczenia ofert;



4. oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byly otwierane,
a wykonawcy, ktorzy te oferty ztozyli zostali o tym fakcie poinformowanti;

S. po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaty
zwrocone;
6. po otwarciu kazdej z ofert odczytano informacje wymagane przepisami
ustawy.
§17

Po otwarciu ofert komisja:

1.

2.

3.

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

wnioskuje do Prezydenta Miasta lub do osoby przez niego upowaznionej
o wykluczenie wykonawcow — w przypadkach okreslonych w ustawie;

bada oferty ztozone przez wykonawcdéw nie wykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu;

poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe
w obliczeniu ceny, zawiadamiajagc wykonawcodw o poprawieniu omytek;

wnioskuje do Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej o odrzucenie
oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie;

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej , badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania — przedstawiajgc Prezydentowi Miasta lub osobie przez
niego upowaznionej odpowiednie projekty pism.

§ 18
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkdéw komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych ( jezeli zostali powotani ).
Ocena ofert powinna odbywac¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych niezbedna swobode
1 niezawistos$¢ cztonkdé6w komisji.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.
Kazdy z cztonkdéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,
z zastrzezeniem ust. 6.
W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do
merytorycznej oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy
moze wystapi¢ do Przewodniczacego komisji o wylaczenie go z czynno$ci oceny
ofert.
Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny, o ktérym mowa w ust. 4 zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy,
komisja wystepuje o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku ( pisma ) powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos$¢ uniewaznienia postepowania.

§19

Sekretarz komisji po zakonczeniu prac komisji przekazuje umowe zawarta w wyniku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego do Wydzialu merytorycznego.






