Zatacznik Nr 1
Do zarzadzenia nr 183/09
Burmistrza Michatowa
z dnia 16.02.2000r.

Regulamin Komisji Przetargowej

§1.
(zakres regulaminu)
Niniejszy regulamin okrda organizagj, tryb pracy oraz zakres obamkéw

cztonkow Komisji Przetargowej powotanej zazeniem Wojta Gminy Michatowo nr 183/09
z dnia 16.02.2009, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawgia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdawie
publicznych (t. j. Dz. U. z 2007r., Nr 223, poz556&z poz. zm.), zwanej dalej Ustaw

=

§2.
(obowigzki cztonkéw Komisji)

Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykomupowierzone im czynriai, kierugc

si¢ wytagcznie przepisami prawa, wiegdz doswiadczeniem. Do obowkkow czionkow

komisji naley w szczegolngci:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie poleagPrzewodnicgcego Komisji dotycgzcych prac Komisiji;

3) niezwioczne informowanie przewodniycego o okoliczngciach uniemeliwiajacych
wykonywanie obowjzkdéw cztonka Komisji.

Cztonkowie Komisji nie mog bez zgody Przewodnigzego Komisji, ujawnié& zadnych

informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 3.
(prawa cztonkow Komisiji)

Cztonkowie Komisji maj prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Kpmi
Cztonkowie Komisji mg prawo do wgldu do wszystkich dokumentéw zyganych z
prag Komisji, w tym do ofert, zatznikow, wyj&nien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.

Czlonkowie Komisji maj prawo do zgtoszenia przewodnicemu Komisji pisemnych
zastrzeen do pracy Komisiji.

§ 4.
(oswiadczenia o bezstronn£ci)
Czionkowie Komisji skladaj pisemne éwiadczenia o istnieniu lub braku istnienia

okolicznasci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy, niezwioczni@ gapoznaniu si z
oswiadczeniami lub dokumentami zonymi przez wykonawcow w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udziatu w pggbwaniu.
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§ 5.
(odwotanie cztonka Komisji)

Odwotanie cztonka Komisji w toku pagtowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nasipi¢ wytacznie z przyczyn okétonych w 8 5ust 21 3:

W przypadku zt@enia przez cztonka Komisjgwiadczenia o zaistnieniu okoliczém, o
ktérych mowa w art. 17 Ustawy, nie zénia takiego @wiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prayydprzewodniczcy Komisji niezwilocznie wydcza
cztionka Komisji z dalszego udzialu w pgsbwaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.

Przewodnicgcy Komisji wnioskuje do Burmistrza o odwotanie azka Komisji w
przypadku:

1) wytaczenia cztonka Komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobechd na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisiji;

3) naruszenia przez cztonka Komisji obgakow, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody unieshwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
5) gdy czionek Komisji przestat bypracownikiem jednostki organizacyjne.

§ 6.
(przewodniczcy Komisji)
Pracami Komisji kieruje jej Przewodnigz. Do zada Przewodniczcego naley w

szczegolnéci:

1) wyznaczenie miejsc i termindw posieda€omisiji;

2) prowadzenie posiedadlomisji;

3) informowanie cztonkow Komisji o odpowiedziake w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

4) odebranie od cztonkéw Komisjéwiadcze, o ktérych mowa w 8§ 4;

5) podziat pom¢dzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybidoazym;

6) przedkiadanie Wojtowi Gmingo zatwierdzenia dokumentow przygotowanych przez
Komisje;

7) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumengagftpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) informowanie Burmistrza o problemach zwanych z pracami Komisji w toku
postpowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

9) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert orazelsch innych dokumentow
zwigzanych z pogpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.

§7.
(sekretarz Komisji)

Do obowizkdéw sekretarza Komisji natg:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie protokotu pagtowania,

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodgaan — posiedze Komisiji;

opracowanie projektow dokumentdéw przygotowywanyaekzep Komisg, w zakresie
zleconym przez przewodnigzego;

obstuga techniczno-organizacyjna Komisiji;
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5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconymzppreewodniczcego;

przesytanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza bgolz upowaniong wnioskow,
ogtosza i innych dokumentéw przygotowanych przez Kogiisj

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dopuszczelweidziatu w pospowaniu;
przyjmowanie i rejestracja ofert;

wydawanie zainteresowanym specyfikacji istotnyclumoéw zamowienia (SIWZ) oraz
umieszczenie jej na stronie internetowey;

10) przyjmowanie i rejestracja zapytdotyczcych SIWZ;
11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich icimydokumentow zwizanych z

postpowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jega@itria;

12) po zakaczeniu posfpowania zarchiwizowanie ca&a dokumentacji zwizane] z

=

postpowaniem o udzielenie zamdwienia.

§ 8.
(tryb pracy Komisji)

Komisja rozpoczyna prgz dniem wszogia posgpowania o zamoéwienie publiczne.
Komisja kaiczy prag z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia ipabégo,
ktére byto przedmiotem pagiowania lub z chwi uniewanienia posipowania.

Komisja podejmuje decyzje w obedaoco najmniej dwdch cztonkow.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienias@hmnia lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkoéw Komisiji.

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie aeoby¢ podgta ze wzgidu na rowg liczbe
gtoséw, rozstrzyga gtos przewodnicego.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czysdoow postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych, przewodnigey Komisji zwraca & do Burmistrza z pisemnym wnioskiem o
zasegniecie opinii biegtego (rzeczoznawcy).

Przepisy dotyczce praw i obowjzkéw cztonkow Komisji stosuje gsiodpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§9.
(protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia)

Protokot posipowania o udzielenie zamoOwienia spmlza s¢ w oparciu 0 przepisy
Ustawy Prawo ZaméwiePublicznych.

Przewodniczcy przedktada protokét pagiowania Burmistrzowi lub  osobie
upowanionejdo zatwierdzenia.

§ 10.
(informowanie o pracach Komisiji)
Do wudzielania wyjgnien 1 informowania o0 pracach Komisji uprawnienig s
przewodnicacy Komisji i sekretarz Komisji lub osoba upamdona przez

przewodnicacego. Dokumenta¢jprzetargow udostpnia s¢ do wghdu oferentom po
ztozeniu pisemnego wniosku podpisanego przez @sgiowaniong.

Zapoznanie 8i z dokumentag) postpowania przetargowego m® st odbywa&
wytgcznie w siedzibie Zamawigego w obecrimi wyznaczonego pracownika lub
cztonka komisji przetargowej.
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8§ 11.
(czynndsci wstepne)

1. Komisja:

1) ustala szacunkaywvartas¢ zamowienia netto na podstawie kosztorysu inweksiegs,
cennikow, badania rynku, szacowania wtasnego itp.,

2) dokonuje precyzyjnego oldlenia przedmiotu zamoOwienia oraz nadaje temu
postpowaniu nazw,

3) wybiera tryb posfpowania

4) sporzdza ogtoszenie 0 zamowieniu albo zaproszenia dslokiych wykonawcéw;

5) sporadza SIWZ;

6) ocenia wykonawcOw podatem spetniania warunkéw udziatu w pgstwaniu i — w
razie potrzeby — przygotowuje pisma o wykluczeniygk@nawcy lub zaproszenia do
dalszego udziatlu w pagiowaniu;

7) w trybie negocjacji lub z wolnegki — przeprowadza negocjacje z wykonawcami;

8) po przeprowadzeniu negocjacji — przygotowuje zaggom do sktadania ofert oraz

wprowadza ewentualne zmiany do SIWZ, zeJewczeniejsze dokonanie wyceny byto
niemazliwe, ustala doktadnie szacunkgwartas¢ zamoéwienia;

§12.
(otwarcie ofert)

Przewodniczcy komisji zobowgzany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnt, aby otwarcie ofert nagiito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow;

bezpdrednio przed otwarciem ofert padakwote, jaka zamawiagcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia;

przed otwarciem kalej z ofert, sprawdzii okaz& obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

po otwarciu kadej z ofert ogtosi: nazwve (firme) i adres (siedzi) wykonawcy, a take
informacje dotycace ceny oferty oraz inne dane podlagajocenie;

zapewnt, aby oferty, ktore zostaly ztone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane, a po uptywie terminu na wniesigmietestu zostaty zwrdcone.

§ 13.
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert Komisja:

1)
2)
3)

4)
5)

bada oferty zteone przez wykonawcow niewykluczonych z ppstvania i — w razie
potrzeby odrzuca ofert

zada, jereli to niezlgdne, udzielenia przez wykonawcow w§neen dotyczcych tréci
ztozonych ofert;

poprawia oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki teaokowe w obliczeniu ceny w
tekicie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienjoprawieniu omytek;

ocenia oferty nie podleggje odrzuceniu;

przygotowuje propozyej wyboru oferty najkorzystniejszej gtz wysktpuje o
uniewanienie posfpowania.

2009-02-17 07:48:00



8§ 14.
(wybor oferty najkorzystniejszej)

. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty podstawie oceny ofert dokonanej
przez czionkéw Komisji, po szczegotlowym zapoznasig z ofertami oraz opiniami
biegtych (jeeli byli powotani).

. Ocena ofert odbywa ¢iwytagcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, gkvaych w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§ 15.
(zawiadomienie o wyniku posgpowania)

. Jezeli Burmistrz zatwierdzi propozygjwyboru oferty najkorzystniejszej, zawiadamia si
niezwtocznie wykonawcow o dokonanym wyborze, a wypadku wskazanym w art. 92
Ustawy — rownie Prezesa Ukdu Zamoéwié Publicznych. Informacja umieszcza si
réwniez na odpowiednich stronach internetowych.

. Jezeli Burmistrz podejmie decygjo uniewanieniu posgpowania, zawiadamia¢b tym
rownoczénie wszystkich wykonawcow, podajuzasadnienie faktyczne i prawne.
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