Zatacznik do Zarzadzenia nr 323/2007

Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia

z dnia 12 grudnia 2007 r.

Regulamin okresSlajacy organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakresy obowiazkéw komisji przetargowych
powolanych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w wartoSci
przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo zamé6wien publicznych.

§1

1. Komisja przetargowa do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego powolywana jest

zarzadzeniem przez Burmistrza Miasta i Gminy Wrzes$nia.

2. Komisja przetargowa zwana dalej komisja dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163, z p6zn. zm.) oraz na podstawie

niniejszego regulaminu.
§2
Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech do siedmiu cztonkow.
§3
1. W sktad komisji wchodza:

a) w charakterze przewodniczacego — naczelnik wydziatu lub kierownik referatu Urzedu Miasta i Gminy we

Wrzeséni, ktorego zakres dziatania obejmuje przedmiot zaméwienia publicznego
b) w charakterze sekretarza — pracownik Referatu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni

¢) w charakterze czlonkéw — pracownicy wydziatow i referatow Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni

prowadzacych sprawe, inne osoby posiadajace niezbedna wiedz¢ i doswiadczenie

2. Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze zaprosi¢ do udziatlu w
pracach komisji inne osoby, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych. Osoby te wystgpuja w charakterze biegtych (rzeczoznawcow).
§4
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zawarcia umowy o udziclenie zamodwienia publicznego albo
uniewaznienia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego albo innego zakonczenia

postepowania, jezeli protesty zostaty ostatecznie rozstrzygnigte lub uptynat termin do ich sktadania.
3. Migjsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

4. Komisja dokumentuje wykonywane czynno$ci sporzadzajac pisemny protokot postgpowania o udzielenie



zamowienia publicznego w zakresie okre§lonym w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych i wydanych na

jej podstawie przepisach wykonawczych.

5. Komisja podejmuje decyzje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkéw, w drodze

glosowania albo na podstawie sumy indywidualnych ocen.
6. Czlonkom komisji nie przyshuguje prawo wstrzymania si¢ od glosu.
7. W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego.

8. W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkow komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie i
wyznacza nowy termin nie powodujacy naruszenia termindw okreslonych w ustawie Prawo zamowien

publicznych.

9. Przewodniczacy stwierdza na piSmie przyczyny odroczenia posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 8, ktora

niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Wrzes$nia.
§5
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do przewodniczacego naleza w szczegolnosci:

a) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktorych mowa w §8 ust. 1 zarzadzenia oraz poinformowanie

Burmistrza o okoliczno$ciach, o ktéorych mowa w §8 ust. 1,
b) zwolywanie i wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego,

d) informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego

3. Do zadan sekretarza naleza czynno$ci administracyjne zwiazane z procedura zamowienia publicznego, a w

szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
b) dbanie o prawidtowy obieg korespondenc;i,
¢) sporzadzanie protokotu postgpowania,
d) przechowywanie catos$ci dokumentacji do czasu zakonczenia pracy komisji,
e) realizowanie zasady jawnoS$ci postgpowania.
4. Do obowiazkow cztonka komisji w szczegdlnosci nalezy:
a) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy
b) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji
¢) uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji

d) dokonanie oceny speinienia przez oferentow wymagan dotyczacych przedmiotu zamowienia, ktore

okreslono w specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia, zaproszeniu do sktadania ofert



e) wnioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie

przedmiotu zamowienia

f) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktére uniemozliwiaja udzial w

pracach komisji

g) udzial w przygotowaniu projektu umowy odplatnej w zakresie wymagan dotyczacych przedmiotu

zamoOwienia

h) wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamowien publicznych wynikajacych z

ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych
§6
Cztonkowie wykonuja swoje zadania ze szczego6lng starannoscia.
§7

Przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, komisja w szczegoélnos$ci przygotowuje i

przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza:
a) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia

do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert,

¢) projekty innych dokumentow.

§8

Komisja przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w szczegolnosci:
a) udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
b) prowadzi negocjacje z wykonawcami,
¢) dokonuje czynnosci otwarcia ofert,
d) dokonuje oceny spetniania warunkoéw stawianych wykonawcom,
¢) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okre§lonych ustawa,
f) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
g) dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wystepuje o uniewaznienie postgpowania,
1) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na protesty.

§9
Po zakonczeniu postgpowania (zawarcie umowy o zamowienie publiczne albo uniewaznienia postgpowania)
przewodniczacy komisji zamyka akta, potwierdzajac wpisem postgpowanie zakonczone i przekazuje je do referatu

zamo6wien publicznych.

Z up. BURMISTRZA
Jan Maciejewski
Z-ca Burmistrza
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