Zarzgdzenie Nr 82/2011
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki

z dnia 11 lipca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w

Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 marca 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(t.J. Dz. U. 22010 1. Nr 113, poz. 759 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Statej Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Makowie

Mazowieckim stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mias# a Makow Mazowiecki

Janusz Jankowski




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 82/2011
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki

z dnia 11 lipca 2011 roku

Regulamin pracy Stalej Komisji Przetargowe;j

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielanie zaméwienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamowieh
publicznych, dokonania oceny czy oferenci spelniaja wymagane warunki, ocenienie ztozonych ofert i
przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Komisji" nalezy przez to rozumieé stalq komisje
przetargows, powolang przez Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki. Komisja rozpocznie dziatalnosé z
dniem powotania. Komisjge obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) - zwanej dalej ,,ustawa”,
przepisy aktow wykonawczych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Posiedzenia komisji sa prowadzone w obecnosci co najmniej 50% sktadu komisji.

Przewodniczacy komisji:

1. odbiera oswiadczenia cztonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne oraz wlacza je
do dokumentacji postgpowania o udzielanie zaméwienia publicznego;

2. informuje Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniona o wystapieniu okolicznosci
powodujacych wykluczenie cztonka komisji;

3. prowadzi posiedzenia komisji;

4. rozdziela pomigdzy czionkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postgpowania przydziela okreslonym cztonkom komisji zadania zwiazane z
przygotowaniem dokumentéw sktadajacych si¢ na istotne warunki zaméwienia lub specyfikacje
istotnych warunkéw zamdéwienia;

5. nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacjii postepowania o udzielanie zamdéwienia
publicznego;

6. informuje Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

7. reprezentuje komisje w wystapieniach zewnetrznych;

8. po zakoficzeniu prac komisji przedktada Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej
dokumentacje podstawowych czynnosci lub protokét postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania z wybranym oferentem.

Sekretarz komisji:

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposéb ciggly dokumentacji postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego na obowiazujacych drukach oraz dbato$é o sprawna organizacje
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegdlnodci przygotowanie i przekazanie do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie upowaznionej :

1. propozycji wyboru trybu udzielania zamdwienia wraz z uzasadnieniem;

2. projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udziahu w postepowaniu,
zaproszenia do skiadania ofert, zapytania o cene i aukji elektroniczne;;

3. propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zam6wienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania;

4. ogloszen whasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

projektow innych wymaganych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskow kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej do whasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

(9]

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczeg6nosci:

l. udostgpnianie istotnych warunkéw zamowienia lub specyfikacji istotnych warunkéw
zamo6wienia zainteresowanym dostawcom lub wykonawcom;

2. udzielanie wyjasnien dotyczacych ich tresci;

3. prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowar;

4, otwarcie ofert;

5. ocena spelnienia warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie oferentow ktérzy tych warunkow nie spetiajg Iub podlegtych
wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa;

6. wnioskowanie do Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty;

7. ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

8. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskowanie o uniewaznienie
postgpowania;

9. przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
protest;

10. przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycji wyboru
oferty, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktdw.

Komisja zakonczy swa dzialalno$é w dniu podpisania umowy:

Komisja wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wykluczenie
oferenta badZ odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustaws o zaméwieniach publicznych. W
przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 Prawo zamowien publicznych, komisja
proponuje  Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej uniewazmienie postgpowanie o
udzielenie zamowienia publicznego. Pisemne uzasadnienie takiej propozycji powinno zawieraé
wskazanie doktadnej podstawy prawnej, oméwienie okolicznosci, ktdre spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

Otwarcie ofert:

Przed otwarciem Przewodniczacy Komisji podaje kwote jaka zamawiajacy przeznaczyt na
realizacj¢ zamowienia a nastepnie przedstawia zebranym cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu
zamowienia, trybu udzielania zam6wienia publicznego oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia
o przetargu, sklad komisji przetargowej, liczbe zlozonych ofert, ze wskazaniem imienia i



nazwiska, nazwy (firmy) i adreséw (siedziby) oferentéw a takze informacje dotyczace ceny
oferty, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji 1 warunkéw platosci.

Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie po zapoznaniu sie komisji z
dokumentami sktadanymi przez dostawcéw lub wykonawcéw, cztonkowie komisji ztozg pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia i zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych, nie zlozenia przez niego takiego
o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, czionek komisji podlega
niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

Informacje o wylaczeniu czlonka komisji, przewodniczacy przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie upowaznionej, ktory w miejsce wylaczonego cztonka, moze powotaé nowego
czlonka komisji.

Ocena zlozonych ofert:

W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:

1. okresli, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i zasadom okreslonym w ustawie Prawo
zamOwien publicznych, istotnych warunkach zaméwienia lub specyfikacji istotnych warunkéw;
okresli, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomytek;
komisja powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych pomytek;
komisja dokona oceny spelienia warunkéw wymaganych przez oferentow,

w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentow kwalifikuje sie do wykluczenia, komisja

przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zaméwienie publiczne zawierajace

uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére po akeeptacji Pelmomocnik niezwlocznie przesle
wykluczonemu oferentowi;

6. oferty oferentow, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania nie sa przez komisje
rozpatrywane;

7. rozpatrujac oferty, komisja wnioskuje o odrzucenie oferty spetiajacej warunki okreslone w art.
93 ustawy Prawo zaméwien publicznych; .

8. w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek z ofert, komisja przygotuje zawiadomienie o
odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére niezwlocznie po
akeeptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej przesle oferentowi, ktorego oferta
zostat odrzucona;

9. czlonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert dokonuja oceny ztozonych ofert - na
obowiazujacych drukach.

SRR

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej komisja powtarza
uniewazniong przez niego czynno$é, podjeta z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu dokumentacji podstawowych czymnosci lub protokohu postepowania przez
komisj¢ i zatwierdzeniu ich przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniona,
przewodniczacy komisji podaje wyniki postepowania do publicznej wiadomosei poprzez
zamieszezenie ogloszenia na tablicy ogloszenn w siedzibie zamawiajacego oraz przygotowuje
powiadomienie na pi$mie dla wszystkich oferentéw, ktérzy zlozyli oferty oraz prezesa zaméwien
publicznych - jezeli dotyczy.

W zawiadomieniu przygotowanym oferentowi, ktérego oferte wybrano, okre$la sie réwniez
miejsce i termin zawarcia umowy.



