Zarzadzenie nr 66/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 01.10.2008 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o

udzielenie zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Dziatajac na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawa zamowien publicznych (Dz.
U. Nr 19, poz. 177 z 2004r. z pbzh zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Zatwierdzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2004 z
dnia 16.06.2004r.

§3

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 01.10.2008 r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI DO PRZEPROWADZENIA POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH NA USLUGI, DOSTAWY | ROBOTY BUDOWLANE
§1
Komisja do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zwana dalej "Komisjg
Przetargowa" dziata w trybie okreslonym przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej “ustawg” oraz zgodnie z Regulaminem pracy Komisji do przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
§2
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Burmistrza, powotywanym do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania, w szczegodlnosci do oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanego dalej "zamdéwieniem" oraz do badania i
oceny ofert.
§3
Komisja Przetargowa ma charakter staty.
2. Pracami Komisji Przetargowe] kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepca przewodniczacego.
3. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie od czionkéw Komisji Przetargowej oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych;
2) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji Przetargowej oraz ich prowadzenie;
3) informowanie Burmistrza o zaistniatych problemach zwigzanych z pracami Komisiji
Przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamdwienia.
4. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia prowadzi sekretarz Komisji Przetargowej lub
zastepca sekretarza.
5. Do zadan czlonkéw Komisji Przetargowej nalezy obowiazek udziatu w jej pracach.
§4
1. Komisja Przetargowa dziata w sktadzie co najmniej 3 oséb.
2. Decyzje zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw. W razie rownej ilosci gloséw decyduje gtos
przewodniczacego Komisji Przetargowej.
§5
1. Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu niezbednych dokumentéw, a takze nadzor nad
uzyskaniem niezbednych decyzji administracyjnych (jezeli sg wymagane ustawa), umozliwiajacych
rozpoczecie, prowadzenie postepowania oraz zawarcie i realizacje umowy.
2. Komisja przetargowa rozpoczyna czynno$ci przygotowania postepowania od propozycji wyboru
trybu udzielania zamowienia publicznego.
3. Proponujac wybodr trybu udzielania zamowienia publicznego, komisja winna mie¢ na wzgledzie, ze
przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony petnig role trybow podstawowych, bez wzgledu na

wartos¢ postepowania, co oznacza, ze jego zastosowanie nie wymaga uzasadnienia, natomiast



zastosowanie trybu innego niz przetarg nieograniczony jest dopuszczalne tylko w okolicznosciach
okreslonych w ustawie.
Przed dokonaniem przez komisje przetargowg czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4 wilasciwy
zespot/pracownik Urzedu zobowigzany jest, w szczegdlnosci:
1) opisac przedmiot zamowienia — odpowiednio art. 29, art. 30 i art. 31 ustawy,
2) okresli¢ rodzaj zaméwienia publicznego (dostawa, ustuga czy robota budowlana)
odpowiednio art. 2 pkt. 2, 8 i 10 ustawy,

3) ustali¢ wartos¢ zamowienia — odpowiednio art.32 - 35 ustawy.

§6

Stosownie do zaproponowanego trybu zamoéwienia publicznego komisja, w szczegolnosci sekretarz lub

zastepca sekretarza Komisji Przetargowej opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.

§7

Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci:

1.
2.

udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
prowadzi negocjacje z dostawcami lub z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,
dokonuje otwarcia ofert,
ocenia spetnianie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje do Burmistrza
o wykluczenie, odrzucenie oferty dostawcow lub wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustawa,
ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,
przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest.

§8
Komisja przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposréd nieodrzuconych ofert, na
podstawie indywidualnej oceny ofert (w przypadku innych kryteriow niz cena), dokonanej przez
cztonkéw komisji, z zastrzezeniem ust. 3, 4 i 5, wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo zaproszeniu do skfadania
ofert.
Kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérej
mowa w ust. 1.
Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2,
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje wybor oferty, ktéra
zawiera najnizszg cene.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki komisja przedstawia Burmistrzowi
propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktérym byty prowadzone negocjacje.
Wyboru najkorzystniejszej oferty, w oparciu o wskazanie, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje

Burmistrz lub osoba upowazniona, zatwierdzajgc propozycje komisji przetargowe;.

§9

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja wystepuje do



Burmistrza o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé

wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia

postepowania.

1.

§10
W trakcie prowadzenia postepowania o zamodwienie publiczne sekretarz komisji lub zastepca
sekretarza sporzadza pisemny protokét postepowania o zaméwienie publiczne na odpowiednich
wzorach drukéw wprowadzonych przepisami wykonawczymi do Ustawy.
Czynnosci podejmowane przez Komisje w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego dokumentowane sg w formie pisemnej na odpowiednich wzorach drukéw
wprowadzonych przepisami wykonawczymi do Ustawy oraz na odpowiednich wzorach drukéw
bedacych zatacznikami do niniejszego regulaminu.
Protokét o udzielenie zaméwienia publicznego, oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia
skladane w trakcie postepowania sa jawne, z wyjgtkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca,
skladajgc oferte, zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢ one udostepniane
innym uczestnikom postepowania. Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcéw) oraz wszelkie i
oswiadczenia i zawiadomienia sktadane przez zamawiajgcego oraz wykonawcow stanowig zatgcznik
do protokotu.
Na pisemny wniosek wykonawcy biorgcego udziat w postepowaniu komisja przetargowa udostepnia
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2, za wyjatkiem informacji, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji oraz informaciji,
ktérych ujawnienie narusza wazne interesy stron (art. 96 ust. 4 ustawy).

§ 11

Komisja przetargowa konczy prace w danym postepowaniu po:

1.

podpisaniu umowy o zamdwienie publiczne, przez zamawiajgcego oraz wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana,
opublikowaniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o wyniku postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
skompletowaniu dokumentacji postepowania,

§12

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie przepisy

ustawy oraz przepisy wykonawcze, wydane na jej podstawie.

Zatgczniki do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej:

1. Whiosek o przeprowadzenie postepowania — zatgcznik nr 1,

2. Wniosek o zatwierdzenie trybu udzielenia zamodwienia publicznego — zatgcznik nr 2,

3. Whniosek o odrzucenie / wykluczenie oferty z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego —

zatgcznik nr 3,

4. Wniosek o uniewaznienie postepowania — zatgcznik nr 4,

5. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty — zatgcznik nr 5.



