Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2010
Burmistrza Mitakowa

z dnia 13 kwietnia 2010 r.

Regulamin pracy komisji przetargowe;j

§1

Komisje przetargowa, zwang dalej komisjg, obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, p0z.1655
z pézn. zm.) zwanej dalej ustawa, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie
oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego.

§2

Przewodniczacy komisiji:

1) kieruje pracami komisji,

2) odbiera od cztonkéw komisji o$wiadczenia o nie podleganiu wykluczenia
z postepowania,

3) wyznacza terminy posiedzen komisji,

4) nadzoruje prawidtiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) dokonuje podziatu prac podejmowanych w trybie roboczym.

§3

Do obowigzkoéw sekretarza komisji nalezy:

1/ dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

2/ organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji — posiedzenh komisiji,
3/ opracowanie projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego,

4/ obstuga techniczno- organizacyjna i sekretarska komisiji,

5/ prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem,

6/ prowadzenie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamodwienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

§4

Po zakonczeniu prac, komisja przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta
i Gminy w Mitakowie protokét postepowania o zamodwienie publiczne. Protokét
sporzadza sie wedtug obowigzujgcego wzoru.

§5

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego nalezy w szczegdlno$ci:
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1) niezwioczne udzielanie wykonawcom pisemnych wyjasnien i watpliwosci
dotyczacych SIWZ i jednoczesne przekazywanie udzielanych wyjasnien
wszystkim wykonawcom ktérym wydano SIWZ,

2) dokonanie otwarcia ofert bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania,

3) przygotowanie projektu modyfikacji SIWZ i niezwloczne przekazanie
dokonanej modyfikacji wszystkim wykonawcom ktorym przekazano SIWZ,

4) przygotowanie projektu przediuzenia terminu sktadania ofert w celu
umozliwienia wykonawcom uwzglednienia w ofertach zmian wynikajgcych
z modyfikacji tresci SIWZ,

5) poprawienie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich oraz omytek
rachunkowych w obliczeniu ceny i niezwtoczne zawiadomienie o tym
wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

6) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcéw ktorzy nie spehnili
wymaganych warunkéw udziatu w postepowaniu,

7) przygotowanie propozycji odrzucenia oferty w sytuacjach przewidzianych
ustawa,

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ lub wniosku o uniewaznienie
postepowania,

9) zawiadomienie wszystkich wykonawcéw ktorzy ubiegali sie o udzielenie
zamowienia o uniewaznieniu postepowania,

10)niezwtoczne pisemne zawiadomienie o wyborze oferty wykonawcow, ktérzy
ubiegali sie o udzielenie zamodwienia

11) przedstawienie propozycji wyboru nowej najkorzystniej oferty, sposrod
ztozonych waznych ofert, w przypadku stwierdzenia, ze wykonawca ktorego
oferta zostata wybrana:

a) przedstawit w ofercie dane nieprawdziwe,
b) uchyla sie od podpisania umowy Ilub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§6

W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art.93 ust.1 ustawy, komisja
wnioskuje do Burmistrza Mitakowa o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Pisemne uzasadnienie takiej propozycji powinno zawieraé wskazanie doktadnej
podstawy prawnej, omawiaC¢ okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosc
uniewaznienia postepowania oraz informowaé¢ o mozliwych skutkach wynikajgcych
z art. 93 ust. 4 ustawy.

§7

Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote, jakg
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania.

§8

1) Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich
sktadania.
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2) Na posiedzeniu komisji jej przewodniczacy przedstawia zebranym:

a) sktad komisji,

b) oferty, okazujac, iz nie noszg sladéw wskazujgcych na probe naruszenia ich
tajemnicy.

3) Po otwarciu kazdej oferty, przewodniczacy komisji odczytuje, a sekretarz
komisji odnotowuje w druku (ZP-12) -Zbiorcze zestawienie ofert, zawarte
w ofercie:

a) nazwe i adres wykonawcy,

b) cene oferty,

c) termin wykonania zamowienia,

d) warunki ptatnosci zawarte w ofercie.

4) Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie komisji ztozg pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy, wg wzoru (ZP- 11) - Oswiadczenie kierownika zamawiajacego
/cztonka komisji przetargowej/ innej osobie wykonujgcej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

5) W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztozenia przez niego
takiego oswiadczenia albo ztozenia os$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy wyklucza cztonka z dalszego udziatu w pracach komisji.

6) Informacje o wylaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy przekazuje
Burmistrzowi Mitakowa, ktéry w miejsce wytaczonego cztonka, moze powotaé
nowego cztonka komisji.

§9

1) W trakcie oceny ofert komisja okresli, czy wszystkie oferty odpowiadajg
warunkom i zasadom okreslonym w ustawie i SIWZ.

2) W oparciu o dane zawarte w SIWZ, komisja dokona oceny spetnienia
warunkéw wymaganych od wykonawcow i odnotuje wyniki na zat. wg druku
(ZP- 17) - Informacja o spetnieniu przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego.

3) Czlonkowie komisji na podstawie kryteribw oceny ofert zawartych w SIWZ
dokonajg oceny ztozonych ofert i wyniki wpiszg na zatgczniku wg druku (ZP-
20) - Karta indywidualnej oceny oferty.

4) Na podstawie wynikow indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi
streszczenie i poréwnanie ztozonych ofert na zatgczniku wg druku (ZP- 21) —
Streszczenie oceny i pordwnania ztozonych ofert.

5) W przypadku odrzucenia wszystkich ofert, komisja zamiesci uzasadnienie
odrzucenia w zataczniku wg druku (ZP-19) — Oferty odrzucone.

§10
W  przypadku wniesienia protestu, komisja zawiesi postepowanie do czasu

rozpatrzenia protestu, nie dtuzej jednak niz na okres pieciu dni od dnia jego
wniesienia.
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§ 11
Protest na czynnosci podjete przez zamawiajgcego ztozony przez wykonawcow

przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia
przez Burmistrza Mitakowa.

Z regulaminem zapoznatem sie — podpisy cztonkow komisji



