Zalacznik 1 do Zarzadzenia Nr 700/07 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 12 czerwca 2007r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
do postgpowan o wartosci powyzej 14 000 EURO

§1

Przepisy ogolne

1) Komisja Przetargowa zwana dalej ,.komisja” ma charakter dorazny 1
dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006r nr. 164 poz. 1163 z
p6z. zm) Po wptynigciu wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego - zalacznik nr 1, Prezydent Miasta Plocka
powotuje komisje do kazdego postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego o wartosci powyzej 14 000 EURO — zalgcznik nr 2.

3) Prezydent Miasta Plocka, poza zakresem wskazanym w niniejszym
Regulaminie, okresla zakres obowiazkow cztonkow komisji
przetargowe] majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania oraz
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonanie
czynnosci.

4) Komisja jest zespotem pomocniczym powolanym do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia w tym, w
szczegllnosci do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow,
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i
oceny ofert.

5) Czynnosci Prezydenta Miasta Plocka ujgte w niniejszym Regulaminie
ma prawo wykonywac¢ osoba ( pracownik Urzedu Miasta Ptocka), ktorej
w trybie art. 18 ust. 2 Prawa zamowien publicznych Prezydent powierzyt
wykonywanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§2
Sklad komisji

1. Czlonkow komisji powotuje 1 odwotuje Prezydent Miasta Ptocka.

2. Przy powotaniu wskazuje si¢ osoby przewodniczacego, sekretarza
1 cztonkow.

3. Sktad komisji liczy co najmniej 3 osoby, tj. Przewodniczacy,
zastepca przewodniczacego, sekretarz i ewentualnie cztonkowie.

4. Jezeli dokonanie okreSlonych czynnoSci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem post¢powania o udzielenie



zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powota¢ biegtych.

5. Komisja przetargowa powotana w  skladzie trzy Ilub
czteroosobowym wykonuje czynnosci na posiedzeniach w sktadzie
nie mniejszym niz trzyosobowym, a gdy Komisja powotana zostata
w sktadzie pigcio lub szeScioosobowym wowczas dla skutecznosci
podjetych czynno$ci wymagany jest sktad co najmniej 4 cztonkow.
Jezeli Komisja powotana jest w skladzie siedmioosobowym lub
wickszym wowczas dla  skuteczno$ci podjetych czynnosSci
wymagany jest sktad co najmniej ¥ cztonkow.

§3

Tryb pracy i organizacja

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotlania.

2. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje 1 przekazuje do
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Plocka:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem
— zgodnie z zalgcznikiem nr 3,

b) projekt Specyftikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, zaproszenia do
sktadania wnioskoéw, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o
ceng,

¢) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej
reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ przeprowadzone
negocjacje,

d) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

e) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioski Prezydenta
Miasta Plocka do wilasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawa.

3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwykta wigkszoscia gtosow. W przypadku rownej ilosci gtosow ,,za”

1 ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego lub jego zastgpcy w
przypadku nieobecnos$ci przewodniczacego.

4. Cztonek komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali
cztonkowie komisji 1 zada¢ zalaczenia jego pisemnego stanowiska do
protokotu lub dokumentacji podstawowych czynnosci.

§4

Zadania komisji

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:



a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami,

c¢) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spetnienie warunkéw stawianych Wykonawcom,

e) wnioskuje do Prezydenta Miasta Plocka o wykluczenie Wykonawcow,

f) wnioskuje do Prezydenta Miasta Plocka o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa,

g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,

1) wystgpuje o uniewaznienie postgpowania,

j) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

§5

Prawa i obowigzki czlonkow komisji

1. Do obowiazkow wszystkich cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:
a) uczestnictwo w posiedzeniach komis;ji.
b) nieujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w
tym w szczeg6lnosci dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny
1 porOwnania ztozonych wnioskéw 1 ofert.

2. Do obowiazkow sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,
b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

3. Do obowiazkdéw przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
a) terminowe przekazywanie Prezydentowi dokumentow 1 wnioskow w
przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia
postgpowania, protestu wraz z projektem odpowiedzi, wyboru
najkorzystniejszej oferty,
b) odebranie od cztonkdéw komisji o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z trescia
dokumentacji przetargowej — zalgcznik nr 4, oraz o§wiadczen z art. 17
ustawy Prawo zamowien publicznych.
c) terminowe wyznaczanie posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
d) dokonanie podziatu pracy pomigdzy poszczegodlnych cztonkow
komicji nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
e) informowanie Prezydenta Miasta Plocka o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

4. Nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkdéw okreslonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialnos¢ cztonkow



komisji, przy czym odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ dokumentacji
przewodniczacy ponosi wspolnie z sekretarzem.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j

WNIOSEK NR Z DNIA
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

WydzZial/OddzZial ......ccooeeeieee e

Zglasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

Warto$¢ zamowienia ustalono na KWote ........oecuveuveiieriiniinieeiiee e PLN w oparciu o
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow co daje rownowartoSe ..........cceeeveeveecveenneerenennen. EURO.

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano W dnill ..........ceceeverieriineiienieieeieieeee et
Osoba dokonujaca ustalenia WartoSCi ZAMOWICTIIA .....cveevveerveervesreereerreesreesseesaesresreeseessessseesseessesssenns

Zrodio finansowania —dzial .........cooeeeevveeeiiiiiien, TOZAZIAL. ...

Do wniosku nalezy dotaczy¢ materialy informacyjne zgodnie z § 8 ust. 3 Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Urzgdzie Miasta Plocka.

/Wydziat Skarbu i Budzetu/ /Zastepca Prezydenta/Sekretarz/Skarbnik/

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j

W oparciu o powierzone mi czynnosci przez Prezydenta Miasta Plocka
powoluje
nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowe;j

L.PTZEWOANICZACY = .oeevevieeeiiie et eee ettt ettt e et e e e ree e e nae e e saaa e e e ssaeeesseeeenens
2.7-Ca PIZeWOdNICZACEZO — ..eeeeuviieeieiieeeiiieeeiieeeeiteeeiteeeeseteeestaeeeseaeesnsseeesnsneeenns
BuSEKICLATZ — ..o s e
ALCZIONECK — ..ottt
S.CZIONEK — .o s
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/Dyrektor Wydziatu Zamowien Publicznych/



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Dotyczy wniosku Nr..........covveeneenee. Z ANt

Komisja Przetargowa w skladzie:

L. PIZEWOANICZACY = .evveeiiieeiiie ettt ettt e ettt e et e e et e e et eeesabeeessaeeessaeessseeennseaesseeenss
2.7-Ca PIZEWOANICZACEZO — ..uveieiiieiiieiie ettt ettt ettt ettt et s e et e st e e e e sateenneeeee
BUSEKICLAIZ — ...t
ALCZIONEK — ..ot
SUCZIONEK — oottt

0. ZEOMEK — e e ee e et ————————aeee et et ——————————————————————
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/Dyrektor Wydzialu Zamowien Publicznych/

Zalacznik nr 4



do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

.....................................................

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, 1z zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowej] w Urzedzie Miasta Plocka oraz z treScia dokumentacji na

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

/podpis cztonka komisji/



