Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nidzicy
Nr 145/2007z dnia 13 czerwca 2007 roku
w sprawie powolania komisji przetargowe;j

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Powolanie i odwolanie czlonkow Komisji Przetargowe;j
§1
1. Komisj¢ przetargowa powotuje kazdorazowo Burmistrz Nidzicy na podstawie zarzadzenia
w celu otwarcia ofert, oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postgpowaniu, badania i oceny ofert oraz przedstawienia Burmistrzowi propozycji
rozstrzygnigcia postgpowania.

2. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 os6b reprezentujacych zamawiajacego, ktore winny
posiada¢ odpowiednia wiedz¢ merytoryczna i praktyczng umozliwiajaca udziat w pracach
komisji tj.:

- pracownik, ktory sporzadzil wniosek o wszczgcie postgpowania,
- kierownik wydziatu zlecajacego przeprowadzenie postgpowania,
- inspektor ds. zaméwien publicznych jako sekretarz komisji,

- kierownik wydziatu techniczno-inwestycyjnego,

- inne osoby, wlasciwe z przyczyn merytorycznych lub prawnych.

3. Komisja winna by¢ powotana najp6zniej 3 dni przed terminem otwarcia ofert.

4. Cztonkowie komisji przetargowej sa zobowiazani do przestrzegania tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej na zasadach okreslonych w Ustawie z 22.01.1999r o ochronie
informacji niejawnych.

Praca komisji przetargowej

§2
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub jego zastegpca.
2. Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech osob.
3. Kazdy cztonek komisji jest zobowiazany do brania czynnego udziatu przez caty czas

trwania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego tj.:

- udzial w ocenie spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu;
- badanie i ocena ofert;
- udzielanie wyjasnien;
- rozpatrywanie protestow;
- podpisywanie calej dokumentacji przetargowe;.

Zadania i kompetencje przewodniczacego komisji przetargowej
§3
1. Znajomo$¢ przepisow normujacych problematyke udzielania zamowien publicznych oraz
stosowania ich w praktyce.
2. Organizowanie prac komisji oraz udzielanie instruktazu cztonkom komisji dotyczacego
prowadzonej procedury przetargowe;.
. Uczestniczenie w obradach komisji.
. Zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca danego zamowienia publicznego.
5. Sprawdzanie zgodnosci sktadu komisji z zarzadzeniem Burmistrza.
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6. Odebranie od cztonkéw komisji przetargowej, 0sob po stronie zamawiajacego oraz
biegtych, o§wiadczen o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci opisanych w art. 17
ustawy pzp.

7. Informowanie Burmistrza o ztozeniu o§wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci w mys$l art.
17 ustawy pzp przez osobg zobowiazana do zlozenia takiego o$wiadczenia, co skutkuje
wytaczeniem danej osoby z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego
dokonuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust.3 do sktadu komisji powotuje
si¢ nowych cztonkéw komisji w liczbie odpowiadajacej liczbie cztonkéw wykluczonych.

8. W trakcie posiedzenia komisji do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

- otwieranie posiedzen komisji;

- przedstawianie sktadu komisji przybylym wykonawcom oraz innym osobom
uczestniczacym w otwarciu ofert;

- omawianie celu posiedzenia i udzielanie gltosu poszczegdlnym cztonkom komisji;

- sprawdzanie nienaruszalnosci ztozonych ofert;

- otwieranie ztozonych ofert oraz podawanie informacji nakazanych w ustawie pzp;

- parafowanie ofert swoim podpisem na pierwszej stronie;

- udzielanie glosu przedstawicielom wykonawcoéw obecnych przy otwieraniu ofert;

- informowanie uczestnikdw postgpowania o zamowienie publiczne o przewidywanym

terminie rozpatrzenia ofert i rozstrzygnigciu procedury.

9. Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji.

10. Podziat pomiedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

11. Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamowienia.

12. Informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania.

Otwarcie ofert
§ 4

1. Oferty otwiera si¢ w miejscu i czasie okreslonym w siwz i w ogloszeniu.

2. Otwierajac oferty, przewodniczacy podaje do wiadomosci obecnych informacje okreslone
w art. 86 ust.3 i 4 ustawy.

3. Sekretarz komisji odnotowuje odczytywane informacje w protokole postgpowania oraz
sporzadza informacj¢ z otwarcia ofert.

Ocena spelniania warunkow wymaganych od wykonawcow
§5
1. Komisja przetargowa dokonuje oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w
postgpowaniu wytacznie na podstawie kryteriow oceny opisanych w ogloszeniu oraz siwz.
2.W celu dokonania oceny komisja w szczegdlno$ci sprawdza, czy:
- wykonawcy ztozyli wymagane o$wiadczenia;
- wykonawcy ztozyli wymagane dokumenty;
- zachowany jest termin waznosci dokumentow;
- z tre$ci dokumentdéw wynika, ze wykonawca spetlnia wymagane warunki;
- wykonawca wnidst wadium w wymaganej formie.
3. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o wykluczeniu z
postgpowania wykonawcow, ktorzy nie spetnili warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
nie uzupetili w wymaganym terminie brakujacych dokumentow.



Ocena i wybor ofert
§ 6
. Oceniajac oferty komisja sprawdza ich zgodno$¢ ze siwz.
. Komisja przetargowa poprawia omylki rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z
przepisami art. 88 ustawy.
. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o odrzuceniu ofert.
4. Po dokonaniu oceny ofert, komisja przetargowa proponuje Burmistrzowi rozstrzygnigcie
postepowania. Wyboru dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokot z postgpowania.
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Wezwanie wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano, do podpisania umowy
§7

1. Sekretarz przygotowuje dokument wzywajacy wykonawce, ktérego oferte wybrano, do

podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

2. Termin ustalony do podpisania umowy nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od daty wystania
zawiadomienia o wyborze oferty, lecz nie dtuzszy niz termin zwiazania oferta.

3. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wszczgcie 1 przeprowadzenie postgpowania wraz z
inspektorem ds. zamowien publicznych wyznaczaja termin podpisania umowy z wybranym

wykonawca.

4. W przypadku, gdy wykonawca, ktorego ofert¢ wybrano, odmawia podpisania umowy lub
nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja wybiera kolejna oferte,
nie dokonujac powtdrnej oceny.

5. Jezeli zachodza przestanki ustawowe uniewaznienia komisja proponuje uniewaznienie

postepowania.
Protokol postepowania.
§8

1. Protokot sporzadza sekretarz komisji, kazda jego czg$¢ jest na biezaco podpisywana przez
cztonkow komisji 1 zatwierdzana przez Burmistrza.

2. Zatwierdzony protokdt wraz z pozostata dokumentacja i ofertami przechowuje sekretarz
komisji celem archiwizacji.

3. Z chwila zatwierdzenia protokotu i zawarcia umowy postgpowanie jest zakonczone, co
jednoczesnie konczy prace komisji przetargowe;.

Odmowa podpisania dokumentacji
§9

1. Kazda z os6b odmawiajaca podpisania protokotu z prac komisji oraz dokumentacji
przetargowej jest zobowiazana ztozy¢ jednocze$nie zdanie odrgbne zawierajace w
szczego6lnosci faktyczne oraz prawne uzasadnienie.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad udzielania zamowien publicznych przez
komisj¢ przetargowa, Burmistrz odmawia zatwierdzenia protokotu wskazujac jednoczesnie
zakres naruszenia przepisow.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz rozpatruje
zgloszone zastrzezenia oraz:

* po stwierdzeniu zasadno$ci zgloszonych uwag uwzglednia je, odwotuje komisjg
przetargowa i powotuje nowa do ponownego rozpatrzenia ztozonych ofert;



w przypadku odrzucenia zgloszonych uwag, nakazuje przewodniczacemu komisji
przetargowej sporzadzenie notatki zawierajacej wskazanie niezgodnosci uwag
zawartych w zdaniu odrgbnym z obowiazujacymi przepisami odwoluje skladajacego
to zdanie i powoluje w jego miejsce nowego cztonka komisji;

Przewodniczacy komisji przetargowej ponownie przedstawia protokét z posiedzenia
komisji do zatwierdzenia.
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