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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 141/1V/05
Burmistrza Miasta Milanowka
z dnia 14 grudnia 2005 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej »~Komisja”),
powolywanej przez Burmistrza Miasta Milanéwka, dla przygotowania i przeprowadzenia
postgpowari o udzielenie zamowienia publicznego dla Gminy Milanéwek.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 ze zm.), zwanej dalej
Hustawa’’,

Rozdzial 2
Komisje przetargowe.

§2

Komisje Przetargowe powoluje Burmistrz Miasta Milanéwka w trybie Zarzadzenia. Komisja moze
liczy¢ 3 — 7 0sdb. W sklad komisji wchodzi przewodniczacy, sekretarz i czlonkowie.
Przewodniczacym komisji przetargowej jest inspektor ds. zaméwien publicznych lub inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza Miasta Milanéwka w ramach zastepstwa.

Komisja powolywana jest do przeprowadzenia wszystkich postepowan o udzielenie zaméwienia
przewidzianych w ustawie, z wyjatkiem sytuacji okreslonych w art. 67.

Burmistrz Miasta Milanéwka moze powolaé do prac komisji bieglych lub rzeczoznawcow.

§3
Obowigzki czlonkéw komisji

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie

wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szezegélnosei:

b) czynny udzial w pracach komisji;

¢) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

d) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznogciach uniemozliwiajacych

wykonanie obowiazkéw cztonka komisji.

Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawniaé zadnych informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania treéci ztozonych ofert.
Jezeli w zwigzku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez przewodniczacego komisji,
cztonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi jednostki.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestgpstwo lub grozitoby niepowetowana strata.



§4

Prawa czlonkéw komisji

I.  Czlonkowie komisji maja obowiazek do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym do ofert, zatacznikéw, wyjasnien zlozonych przez oferentéw, opinii biegtych.

3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy
komisji — do przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki.
§5

Oswiadczenia o bezstronnoéei

Czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o okolicznoéci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, na
warunkach okreslonych w rozporzadzeniu, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia warunkow udziatu
W postepowaniu.

§6
Odwolanie czlonka komisji

I.. Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udziale zaméwienia publicznego moze nastapi¢
wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. W przypadku ziozenia przez czlonka komisji o$wiadezenia o zaistnieniu okolicznosei, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy, nie zloZenia takiego oswiadczenia w terminie Iub zlozenia takiego
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystepuje do
kierownika jednostki o odwotanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika jednostki o odwolanie czlonka komisji w razie:

a)  wylaczenia czionka komisji z jej prac,

b)  nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
komisji,

¢)  naruszania przez czlonka komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w §3,

d)  zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej Jego udzial w pracach komisji.

§7
Przewodniczgcy komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosei:

a)  prowadzenie posiedzeri komisji,

b)  poinformowanie czionkéw komisji o odpowiedzialnogei w przypadku naruszenia przepiséw
ustawy lub niniejszego regulaminu,

¢)  odebranie od czlonkéw komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 (DRUK ZP-11
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokofu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Dz. U, z 2004 ». Nv 71, poz. 646),

d)  podzial pomigdzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

¢)  przedkladanie kierownikowi jednostki do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych przez
komisje,

g)  informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego,

h)  nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji przetargowej (ogloszenia, protokoty,
oSwiadczenia, zapytania i odpowiedzi do SIWZ).



§8

Sekretarz komisji

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

to

a) prawidlowe udokumentowanie czynnodci podejmowanych przez komisje,

b) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzer komisji,

¢) opracowanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisje.

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

¢) prowadzenie korespondencji, w tym w szczegélnosci “przesytanie na wniosek wykonawcy
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

f)  przyjmowanie i rejestracja zapytas dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

g) przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, wnioskow, ogloszenn i innych
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

h) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania postepowania,

i) przekazanie, kompletnej dokumentacji po zakohczeniu postgpowania inspektorowi ds.
zaméwien publicznych,

J)  sprawdzenie wniesienia wadium, jesli bylo ono wymagane.

Rozdzial 3
Tryb pracy Komisji
§9
Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.
Komisja koficzy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére byto

przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

§10

Pracami komisji kieruje przewodniczacy powolywany i odwolywany przez kierownika jednostki sposréd
cztonkéw komisji.
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§ 11

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej polowy jej cztonkow.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisiji posiedzenie odracza sig.

§12
Biegli (rzeczoznawcy)

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do kierownika Jjednostki z pisemnym wnioskiem
0 zasiggniecie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawieraé przedmiot opinii
(zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych
(rzeczoznawcdw),

§13
Protokoél z postgpowania o zaméwienie publiczne

Protokét z postgpowania o zamowienia publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ustawy Prawo
zamowien publicznych, sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zalaczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarze komisji.



Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidlowosci postepowania,
do protokotu zalgcza sig rowniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

§ 14

Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnieni i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jedynie
przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.
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Rozdzial 4
Kolejne czynnosci komisji przetargowej

§ 15
Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, kierownik komorki
organizacyjnej przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki wniosek
0 wszezecie postgpowania (z potwierdzonym wpisem do rejestru zamowieri publicznych)
z propozycja wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem oraz proponowanym
skladem komisji przetargowej (WZOR Whniosek o wszezecie postgpowania).

Projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych z wnioskiem o wydanie zgody na
odstapienie od trybu przetargu nieograniczonego, jezeli zgoda taka jest wymagana ustawa.

Projekty innych wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwief Publicznych lub innych organéw, jezeli
zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych.

Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Projekt umowy o udzielenie zaméwienia zaakceptowany przez Radce Prawnego.

Projekt ogloszenia o przetargu do publikacii.

§ 16

Udostgpnianie dokumentacji przetargowej

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:

a) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia,

b) prowadzi rejestr wykonawcow, ktérzy pobrali specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnient specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,

d) po opracowaniu przez komisje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia, przesyla odpowiedz wszystkim, ktérzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw

zamowienia,
e) wrazie zwolania zebrania wykonawcow prowadzi protokét zebrania.
§17
Otwarcie ofert

Podezas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,

b) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert,

¢) zapewnié, aby oferty, ktére zostaly ziozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani,

d) zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaly
ZwWrocone,



e) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamOwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofercie,

§18

Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

1.
2.
3

[PSIN O8]

2]

Ustala czy oferent nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego.
Whioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie oferentéw w przypadkach okreslonych ustawa.
Bada oferty ztozone przez oferentéw niewykluczonych z postegpowania oraz stwierdza czy:

- oferty sq wazne,

- oferty nie sq sprzeczne z ustawa lub specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,

- zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

- oferta nie zawiera bledéw w obliczeniu ceny.

Zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.
Poprawia oczywiste omytki w tekscie ofert — o poprawieniu oczywistej omyltki przewodniczacy
informuje oferentow.

Whioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa.
Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

§19
Wybér oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych lub rzeczoznawcow (jezeli byli powolani). Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie
na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Czlonkowie komisji sporzadzaja pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérych mowa w ust. 2,
zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej ofert komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki wniosek o zatwierdzanie wyboru najkorzystniejszej oferty (WZOR Wniosek
o0 zatwierdzenie wyboru oferty).

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 27 b ust. | ustawy, komisja wystepuje
do kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku
powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaty
koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

§ 20
zawiadomienie o wyniku postgpowania

Jezeli kierownik jednostki zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, sekretarz
Komisji zawiadamia niezwlocznie wykonawcéw o dokonanym wyborze, a w przypadku
wskazanym w art. 92 ustawy — rowniez Prezesa Urzedu Zaméwief Publicznych.
Jezeli kierownik jednostki podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania, sekretarz komisji
zawiadamia o tym rownocze$nie wszystkich wykonawcow, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne.

§ 21

postepowanie w przypadku wniesienia protestu
W przypadku wniesienia protestu przewodniczacy komisji niezwlocznie zwoluje posiedzenie
komisji.
Sekretarz komisji wysyla informacj¢ o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom bioracym
udzial w postgpowaniu.
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Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane sa, na
wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasniefi, niezbednych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi jednostki.

§22
rozstrzygniecie protestu

Kierownik jednostki rozstrzyga protest w terminie 5 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia protestu komisja powtarza oprotestowana czynno$¢ lub dokonuje
czynno$ci bezprawnie zaniechane;.

Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom rozstrzygniecie protestu oraz informacje o
powtérzeniu lub dokonaniu czynnosci.

§23
czynnoSci koncowe

Jezeli specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia nie okreéla wszystkich postanowiefi umowy,
po wyborze oferty komisja odbywa spotkanie z Wykonawea, na ktérym strony uzgadniaja
postanowienia umowy nie wymienione w SIWZ.

Jezeli nie wniesiono protestu na wybér najkorzystniejszej oferty, przewodniczacy Komisji
przedktada do zatwierdzenia i podpisu kierownikowi jednostki protokét z postepowania (WZOR
Whiosek o zatwierdzenie protokoléw), a w razie potrzeby — réwniez ogloszenie o udzieleniu
zaméwienia.

Wzory dokumentéw:

Whiosek o wszczgeie postgpowania,

Zarzadzenie w sprawie: powolania komisji przetargowej,
Whiosek o zatwierdzenie wyboru oferty,

Whiosek o zatwierdzenie protokotéw.
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