Zarzadzenie Nr 0% /70>
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia ,f?// %@(OLL’VL'{}L 5)(9142_ \/.OL U

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwier
publicznych (Dz. U. z2010r. Nr 113 Poz. 759 z pdin. zm.) zarzadzam,
€o nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej,
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 135/2007 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 28 czerwca 2007 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1-01-2013 roku.




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 303/2012 Burmistrza Strzelec Opolskich

§ 1 . [Deﬁm’cje /

llekro¢ w regulaminie jest mowa 0:

1) Ustawie pzp _ nalezy prze; to rozumieg ustawe z dnia 29 stycznia 2004 ¢ Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. Ny ; 2010+. 113 P0z. 759t ora; Poi. zm.);

2) komisji przetargowej ~ naleiy prrey 0 rozumiec komisje przetargowq Powolang w celu
Przeprowadzenia POstepowania o udzielenje 2mMdwienia publicz

3) przewodniczqcym ~nalezy prze; to fozumije¢ przewadniczqcego komisji Przetargowe;;

4) sekretarzy - halezy prze; to rozumie¢ sekretarza komisji przetargowej;

5) kierowniky referaty — Nalezy prze, to rozumies kierownikgw 0 ktdrych Mmowa w § 2 Regulamingy
Organizacyjnego Urzedy Miejskiego W Strzelcach Opoiskich Oraz Pracownikgw Posiadajacych
5amodzielne stanowiska;

6} referacie

7) 2amowienjy publicznym _ Nalezy przez t0 rozumje¢ Umowe Odplatng Zawarty w wyniky

pisami Ustawy zp ief

8) Burmistrzy - nalezy przez to rozumied, Burmistr;a Strzelec Opolskich;
9) Zastepcy Burmistrzq —. nalezy prze; to fozumiec, Zastepce Burmistrzg Strzelce Opolskich.

§ 2. [Zakres regutacjij

1. Niniejszy regulamin okregla Organizacje tryb pracy komisji Oraz  zakres obowr’qzkdw
i odpowiedziafnos’cijej CZlonkdw.

2 Czynnosci w toku udzielania Zamowienia Publicznegg dokonywane 54 7 zZachowaniem regulaminy
udzielania zamowier; bublicznych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Op

1. Komisje przetargowq bowolyje Burmistrz v formie 2arzgdzenia, ng Wniosek kierownika referaty



=

L

Przewodniczacy komisji przetargowej wylgcza z jej prac osobe, ktdra:

1) zloiyta oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okoficznosci, okreslonych w przepisach
ustawy PZP, powodujgcych koniecznode wytgczenia z postepowania,

2)  nie zoiyta w wymaganym terminie, o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1,

3} zloiyla o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwila
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé oswiadczenia.

W przypadku wystapienia okolicznodei, o ktorych mowa w ust. 3, przewodniczacy komisji

zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza w celu odwotania wskazanegj

osoby.

Burmistrz wytgcza przewodniczgcego z prac komisji w przypadku zaistnienia akolicznodci o ktdrych

mowa w ust. 3.

Burmistrz, na wniosek przewodniczacego, moze odwoltad sekretarza, czionka komisji przetargowe]

fub biegtego.

W przypadku wytgczenia sie lub odwotania przewodniczacego, Burmistrz dokonuje powotania

nowego przewodniczacego.

{Zadania komisji przetargowej]

Do zadari Komisji nalely, stosownie do trybu postepowania:

1)  sprawdzenie i ocena spetnienia przez wykonawcdw warunkow udziatu w pastepowaniu;

2] sprawdzenie, czy wystepujg okolicznodci wykluczenia wykonawcy z postepowania;

3)  wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o wykluczenie wykonawcy z postepowania;

4)  wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o zaproszenie wykonawcow do ztozenia oferty,
oferty wstepnej lub przystapienia do dialogu konkurencyjnego;

5} prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych przez przepisy
ustawy PZP;

6) przygotowanie, po przeprowadzonych negocjacjach, propozycii doprecyzowania lub
uzupetnienia specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub propozycji zmiany wymagan
bgdacych przedmiotem dialogu konkurencyjnego;

7} prowadzenie dialogu z wykonawcami, wyznaczenie terminu sktadania ofert i przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla postgpowan prowadzonych w trybie dialogu
konkurencyjnego;

8) analiza i badanie zlozonych ofert, w tym rowniei ofert wstepnych oraz wystepowanie do
Burmistrza z wnioskiem o odrzuceniu oferty;

9) przeprowadzenie oceny ofert nie podiegajacych odrzuceniv i wskazania oferty
najkorzystniejszej,

10) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o podjecie decyzji w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznienie postepowania;

11) wykonanie innych czynnosci pomacniczych, wiasciwych dla danego trybu pastepowania.

12) podpisanie protokotu z postepowania.

Do kompetencji komisji przetargowej nalezy, odpowiednio dla danego trybu:

1) podjecie decyzji 0 wystapieniu do wykonawcéw z whioskiem 0 uzupetnienie:

¢ o$wiadczen lub dokumentdw potwierdzajacych spetnienie warunkdw udziatu,

o dokumentow potwierdzajgcych spetnienie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez zZamawiajgcego,

o pefnomocnictw;

2)  podjgcie decyzji 0 wystapieniu do wykanawcy z wnioskiem o ztozenie wyjasnien dotyczacych
oswiadczen lub dokumentow potwierdzajgcych spetnienie warunkdw uczestnictwa;

3} podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcy z wnioskiem o ztozenie wyjasnien dotyczacych
tredci ztozonej oferty;

4)  przeprowadzeniu czynnosci zmierzajacych do ustalenia czy dana oferta zawiera razgco niskg
ceng w stosunku do przedmiotu zamdwienia, w tym podijecie decyzji o wystapieniu do
wykonawcy z wnioskiem o wyjasnienie elementow oferty majacych wptyw na wysokoéé ceny;

5) dokonanie poprawienia omytek, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy PZp.

~



§ 6. [Tryb pracy Komisji]
1.

Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach jawnych i niejawnych, prowadzonych przez
przewodniczgcego komisji.

2. Wszelkie decyzje z wytaczeniem rozstrzygnie¢ w sprawach proceduralnych zastrzezonych do
wyfacznosci Przewodniczacego, podejmowane sg w obecnosci przewodniczgcego, zwykia
wigkszoscig gloséw, a przy rownej ilosci glosow, decyduje glos przewodniczgcego.

3. Kazda waina decyzja komisji przetargowe] lub podjeta niejednomysinie winna zosta¢ odnotowana
w specjatnej notatce.

4, Kazda osoba pracujaca w komisji przetargowej ma prawo w kazdej istotnej dla przebiegu
postgpowania sprawie, ztozy¢ zdanie odrebne,

5 Zdanie odrgbne zostanie odnotowane w odpowiednim dokumencie, a jego zlozenie wymaga

pisemnego uzasadnienia.

Rozdziat 3. Prawa i obowigzki cztonkow komisji

§ 7. [Znajomosc przepiséw]
1.

Wszyscy cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem
najwigkszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

2. Wszyscy cztonkowie komisji zobowigzani sg znaé niniejszy Regulamin jak réwniez znaé przepisy
ustawy PZP dotyczgce komisji przetargowej, zasad oceny warunkéw udziatu i ofert jak rowniez
wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 8. [Prawa i obowiqzki czionka komisji przetargowej]
1.

Wszyscy cztonkowie komisji przetargowej majg prawo:
1) wypowiadania sig i zgtaszania Przewodniczacemu komisji formalnych wnioskéw we wszystkich
istotnych sprawach dotyczacych prac komisji przetargowej,
2} udziatu we wszystkich glosowaniach,
3} wagladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji przetargowej,
2. Do obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowe] nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie podczas otwarcia ofert,
2} czynny udzial we wszystkich posiedzeniach komisji przetargowej,
3) niezwloczne powiadomienie przewodniczacego  komisji © ujawnieniu  sie  okolicznodci
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji,
4) wykonywanie okreslonych czynnosdci zwigzanych z pracami komisji przetargowej, w sposéb
staranny, bezstronny i obiektywny.
3. Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mosliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego
0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

§ 9. [Odpowiedzialnosc stuibowa]

Czlonkowie komisji bedacy pracownikami Urzedu Miejskiego wykonujg swoje obowigzki zwiazane
z udziatem w pracach komisji przetargowej w ramach obowigzkow stuzbowych.

§ 10. [Poufrosé pracy komisji przetargowej}

Wszystkie osoby pracujace w komisji przetargowej, zobowigzane s3 do nieujawniania istotnych
informacji zwiazanych z przebiegiem prac, poza wyjatkami okredlonymi w ninejszym Regulaminie.
W szczegoinosci nie wolno vjawniac informacji zwiazanych z przebiegiem badania, aceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert.
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Rozdzial 4, Dbowigzli Uprawnienic przevwodniczgeego i sekretorsy feomisji

1.
2

§

przetorgowef

ﬂ ], {Obowiqzii preewodniczgcego kamisji przetargowe;]

Przewodniczacy komisji Preetargowej kieruje jej pracami.

Do obowigzkéw przewodniczgcego komis;ji przetargowej, w zaleznodci od trybuy postepowania,

nalezy w szczegdlinosci:

1) odebranie oswiadczeni, o ktdrych mowa w § 4 ust. 1, od sekretarza i czionkdw  komis;j
przetargowych oraz ewentualnie biegtych, oraz poinfermowanie Burmistrza 0 wylfgczeniach
prac komisjj przetargawej;

2} wyznaczanie miejsca i terminéw posiedzen komisji przetargowe;j,

3) podziat migdzy cztonkow komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym,

wykonawey lub uniewaznienje bostepowania, po podjeciu przez komisje stosownej decyzji,

5} przewodniczenie prowadzonym przez komisje negocjacjom z wykonawecami, w przypadkach gdy
ustawa PZP przewiduije przeprowadzanie takich negogjacji,

5) nadzorowanie prawidtowego  prowadzenia dokumentacji Postepowania o udzielenie
Zamdwienia:

udzielenie Zamowienja;
8) nadzér nad terminowym i Prawidtowym dokonywaniem czynnosci zwigzanych » prowadzonym
Postgpowaniem o  ydzielenie Zamowienia publicznego, w szczegolnosci; przyjecie
i zabezpieczenie oraz terminowe zwolnienie wadidw przetargowych,
9) wnioskowanie, o ile zajdzie taka potrzeba, do Burmistrza o odwotanie ze skiady komisji
przetargowej: sekretarza, czfonka kamisjj przetargowej lub biegtego, jezeli:
° nie moze on wykonywac swoich obowigzkow z przyczyn obiektywnych,
9 nie wywigzuje sie w sposob nalezyty z nafozonych na niego obowigzkdw,
@ nie uczestniczy w pracach komisjj,
[ub z innych waznych przyczyn.

11) niezwitoczne przekazanie kierownikowi referatu zp informacji o zwarciu umowy, w cely
publikacji stosowne; informacji, zgodnie z wymogami ustawy ZP,

ﬁ 2., [Uprawnienig pizewodniczgcego komisfi przetarqowej}

Przewodniczgcy Komisji uprawniony jest w imieniy Zamawiajgcego do:

1)
2)

wystepowania w zwigzku z prowadzong procedurg do wykonawcow, a w szczegdinosci
a) ziadaniem zozenia wyjasnien i uzupetnienie brakujgcych dokumentéw

b) zinformacjami dotyczacymi prowadzonego postepowania,

wyznaczenia terminu zawarcia UMOWY w sprawie zamdawienia publicznego,



§ 13 [Obowigzki sekretarza komisji przetargowej]

Do obowigzkow Sekretarza nalezy m.in.:

1)
2)

3)
4)

zawiadamianie cztonkéw komisji o miejscu oraz terminie posiedzer komisji;

prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia, w tym w sposcb
ciagty protokotu z postepowania;

organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji przetargowej, posiedzen komisji,
obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, w tym odpowiednie zabezpieczenie ztozonych w postgpowaniu ofert i dokumentaciji.

Rozdziat 5. Zakoriczenie pracy Komisji

§ 14. [Zakoriczenie pracy]

1.
2

Komisja przetargowa koriczy pracg z dniem podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

Po zakoriczeniu prac komisji przetargowej jej sekretarz przekazuje dokumentacje z postepowania
wraz z ofertami kierownikowi referatu Zp w celu jej przechowywania i zarchiwizowania, zgodnie
z przepisami wewnetrznymi.



