REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne na
roboty budowlane, dostawy lub ustugi udzielane przez Urzad Miasta Marki

]
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§1.

. Komisja rozpoczyna dziatalnoéé¢ z dniem powolania w sposob rzetelny, obiektywny i

bezstronny wykonujac powierzone jej czynnosci.

Czlonkowie komisji kierujgq si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem,
uwzgl;dniajafc opinie Bieglych, Rzeczoznawcéw i Konsultantow, jezeli zlecono ich
przygotowanie.

. Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.
. Czlonkowie Komisji skiadajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznogei

stanowigcych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 prawa
zamdwien publicznych.

. W razie koniecznosci sklad komisji moze ulega¢ zmianom lub uzupehieniom,
. Na wniosek Komisji Przetargowej, Kierownik Jednostki moze powola¢ do pracy w komisji

Bieglego, Rzeczoznawcg lub Konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.

§2.

Zakres pracy Komisji obejmuje:
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Przygotowanie ogloszen o posigpowaniu, =zaproszeti do udzialu w postepowaniu,
zaproszen do skladania ofert.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, drukow i dokumentow ja
tworzacych, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedluzenie terminu sktadania
ofert,

. Publiczne otwarcie ofert, badanie i ocena oraz sporzadzenie protokolu.

Ocena spelnienia przez Wykonawcoéw warunkoéw udzialu w postgpowaniu, kierowanie
zapytaf w kwestii tresci zlozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz sporzadzenie
protokohu,

. Przedlozeme Kierownikowi Jednostki propozyeji dotvezacveh wykluczenia Wykonawcey,

odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, wnioskow, ogloszen,

informacji 1 odpowiedzi oraz innych dokumentow przygotowanych przez Komisje.

. Powiadomienie uczestnikéw postepowania o jego wynikach.
. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktorego oferta zostala wybrana

przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnids!
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamdwienia.

§ 3.
Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
Komisji, w tym ofert, zalacznikdéw, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow, opinii
bieglych i konsultantow.
Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami
Komisji.
Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bgdacy przedmiotem
prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona bledu lub pomyiki.



§4.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczeg6lnosei nalezy:

1) ustalenie uprawnien i kompetencji do dzialania Komisji. szczegdlnie w zakresie:
podpisywania korespondencji i wnioskow zwiazanych z prowadzonym postepowaniem, a
bedacych w zakresie prac Komisji,

2) zwolanie pierwszego spotkania Komisji,

3) przewodniczenie obradom,

4) wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajacych im  wykonywanie czynnosci zwiazanych 2z
postgpowaniem o zamowienie publiczne,

6) podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
wystgpowanie z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie skladu Komisji o
wlasciwych dla przedmiotu zamoéwienia / sprawy specjalistéw, rzeczoznawcow lub
konsultantow,

8) informowanie niezwlocznie Kierownika Jednostki o wniesieniu protestu oraz zwolywanie
nadzwyczajnych posiedzen Komisji,

9) przekazywanie protestu, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia przez Kierownika
Jednostki.

§ 5.

Do zadan Czlonka Komisji w szezeg6Inosci nalezy:

1) czynny udzial w pracach Komisji,

2) rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnodci zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi,

5) w zakresie powierzonych zadan, kazdy czlonek ponosi odpowiedzialno$é - w zakresie, w
jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§6.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) zapoznanie czlonkéw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zaméwienia publicznego,

2) udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnie obowigzujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi,

3) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania 1 nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji, przed
osobami nieuprawnionymi,

4) biezace protokolowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania,

5) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazane] z prowadzona procedura,

6) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosdci Komisji,

7) obstuga techniczna, sekretarska 1 organizacyjna Komisji.



§ 7.

Do zadan osob zaproszonych do prac Komisji w szczegolnosci nalezy:
1) zlozenie oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznodei

uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnodci zwigzanych z postgpowaniem o
zamodwienie publiczne,

2) nie yjawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 8.

Tryb pracy Komisji

1.
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Odwolanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamdwien
Publicznych.

. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki. o odwolanie czlonka

Komisji w przypadku:

a) wylaczenie sig czlonka Komisji z je] prac;

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

c) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji,

e) gdy czlonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Urzedu Miasta Marki.

§9.

. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen czlonkow Komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglgdu na réwng liczbg
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§ 10.

Protokol postepowania o zamowienie publiczne

1.

Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne, sporzadza sekretarz Komisji.

2. Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji powinien zostaé wyjasniony w
zalaczonej do protokolu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidlowosci postgpowania, do
protokolu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedklada protoké! z postgpowania o zamdwienie publiczne Kierownika
Jednostki do zatwierdzenia.

§11.

Wyhor oferty

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
Specyfikacji. ‘

2. Wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkow Komisji nastgpuje na
podstawie indywidualnej oceny ofert.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert, z dokladnoscia do dwaoch miejsc po przecinku. _

5. W przypadku zaistnienia okolicznoci prowadzacej do uniewaznienia postgpowania

Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajacym pisemne



uzasadnienie ze wskazaniem podstawy prawnej oraz faktycznych okolicznosci, ktore
spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§12.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sa
jedynie Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczacego.

§ 13.
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznos¢ czynnoéci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniona czynnoéé¢, podjeta z
Naruszeniem prawa.

§ 14.
Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz Komisji archiwizuje calo$é dokumentacji zwigzanej
Z postepowaniem o zamowienie publiczne, a nastepnie przekazuje Przewodniczacemu
Komuisji.

§ 15.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowiazuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo Zamdwien Publicznych (Dz. U, Nr 19,

poz. 177 z pozn. zm.).
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2. Decyzje Kierownika Jednostki.
Podpis Kierownika Jednostki
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