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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 845 /2009
z dnia 18 wrzmia 20009r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Komisja rozpoczyna praz dniem powotania.

Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustBvayo zamoéwie publicznych,
aktéw wykonawczych wydanych na podstawie ustawgstgnowieniami niniejszego
regulaminu.

Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi przewiasdacy, ktory ma w tym zakresie
prawo wydawania poleéaecztonkom komisiji.

W razie nieobecniwi przewodniczacego zasjpuje go zasgjpca. Stanowisko komisji w
sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowgst przy udziale
przewodnicacego komisji lub zaspcy przewodniczcego komisji, a w czasie ich
nieobecnéci sekretarza komisji przetargowe.

Cztonkowie komisji wykonyj zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych.

Dla waznosci decyzji podgtej przez komisj konieczna jest obecédna posiedzeniu
kolegialnym, co najmniej czterech cztonkow.

Czlonek komisji nie zgadzg sk z rozstrzygniciami przygtymi przez komisj
sktada niezwiocznie, lecz nie fpdej niz na nasipnym jej posiedzeniu, pisemne
uzasadnienie swojego stanowiska przewodigiemu komisji.

Komisja sporadza protokdt pogpowania postugdp sk wzorami drukéw wraz z
zahcznikami.

Do zada przewodniczcego naley w szczegolnsxi:

odebranie od cztonkéw komisji pisemnycwiadcze dotyczicych braku
wystapienia okolicznéci, o ktorych mowa w art.17 ustawy - Prawo zamdiwie
publicznych, w przypadku istnienia wskazanych akoicsci, poinformowanie o tym
osoby powotujcej komisg,

wyznaczenie termindéw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

podziat obowazkow oraz wyznaczenie zadwykonywanych indywidualnie przez
cztonkéw komisji

nadzorowanie prawidtiowego prowadzenie dokumenpagtpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

publicznego informowanie kierownika danej jednostliiroblemach zwzanych z
praca komisji w toku posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wnioskowanie o powotanie biegtego w celu zgaiccia opinii.



10. Sekretarz Komisji odpowiada za:

a) powiadomienie cztonkoéw o terminie i miejscu posieia komisiji,

b) skompletowanie i dostarczenie wszystkim czionkommisi dokumentow na
posiedzenie komisiji,

c) prowadzenie protokotu pagtowania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu
zakaczenia posfpowania,

d) zebranie na protokole pg@pbwania podpisow wszystkich cztonkéw komisji,

e) przygotowanie dokumentébw przeznaczonych do zatwémih i akceptacji przez
kierownika jednostki

11. Do zada komisji naley w szczegolnsxi:
- w zakresie przeprowadzenia pgeiwania:

a) przeprowadzenie negocjacji albo rokawea dostawcami Ilub wykonawcami,
w przypadku gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,

b) dokonanie otwarcia ofert,

C) ocenienie spetnienia warunkéw stawianych dostawdoim wykonawcom oraz
wnioskowanie do kierownika jednostki o wykluczemestawcéw w przypadkach
okreslonych ustaw,

d) wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzuceniéerty w przypadkach
przewidzianych ustaay

e) ocenienie ofert niepodleg@ych odrzuceniu,

f) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzysfszej hdz wystpowanie o
uniewanienie,

g) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestoazoprzygotowanie projektow
odpowiedzi na protesty.

12. Wszystkie zione oferty naley przechowywa w sposéb gwarantagy ich
nienaruszaln& i zachowanie poufrigi tresci. Za wiaciwa realizacg tego obowizku do
czasu przekazania ofert przewodnmamu komisji hdz osobie przez niego upowrdone]
odpowiada osoba przyjnmuga oferty.

13. Bezpérednio przed terminem otwarcia ofert przewodambgzkomisji odbiera oferty od
osoby je przyjmujcej:

a) po zakaczeniu prac komisji w danym dniu przewodnicy komisji zabezpiecza oferty
i prowadzor dokumentagj w sposob okrdony w pkt. 12,

b) za widciwa realizacg tego obowizku odpowiedzialny jest przewodnigxy komisiji
lub upowaniony przez niego cztonek komisji

14. Podczas ses;ji otwarcia ofert:
1) przewodniczcy komisji stwierdza i okazuje obecnym stan ofestwperdzajcy ich
nienaruszaln<,
2) po otwarciu kadej z ofert przewodnigzy komisji ogtasza i odnotowuje w
prowadzonym protokole pagtowania:
a) nazw (firmy), adres (siedzif) oferenta,
b) ocer ofertows,
c) termin wykonania zamdwienia,
okres gwarancji,
d) warunki ptatnéci



15. Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofsktadaj przewodniczcemu komisji
pisemne éwiadczenie o braku przestanek do gogenia ich z pogpowania na druku ZP-11.
Przewodniczcy komisji sktada éwiadczenie osobie powohgej komisg.

16. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

1) sprawdza w szczegolkw, czy kada z ofert:

a) zostata podpisana przez osoby upowane do skladaniaswiadcze woli w imieniu

oferenta,

b) spetnia zasady olkilene w ustawie Prawo zamouii@ublicznych,

c) zawiera wymagane ze specyfikgeyarunkami zamowienia, zaproszeniem do udziatu
w postpowaniu dokumenty isviadczenia,

d) jest zgodna z wymaganiami specyfikacji, warunk@amowienia, zaproszenia do
udziatu w posfpowaniu,

2) w przypadku zaistnienia przestanek do wyklucaarierenta komisja spadzi zahcznik
wedtug wzoru ZP -18 i kieruje do kierownika jedriostosowny wniosek oraz projekt soe
pisma powiadamiagego oferenta o wykluczeniu,

3) oferty dostawcow lub wykonawcow podleggjch wykluczeniu niessdalej rozpatrywane,

4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatych oferalresie proponowanych warunkow
wykonania zamowienia,

5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucefaety komisja sporzi zahcznik
wedtug wzoru ZP -19 i kieruje do kierownika jedriostosowny wniosek oraz projekt §oe
pisma powiadamiagego oferenta o odrzuceniu jego oferty.

17. Komisja wskazuje najkorzystniejsafert wybrary na podstawie zapisoéw specyfikaciji
istotnych warunkow zaméwienia lub zaproszenia daddnia ofert i przedktada do
zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

18. W przypadku zaistnienia okoliczeg o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo
zamowie publicznych, komisja wyspuje do kierownika jednostki o uniewraenie
postpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku peonzawiera wskazanie podstawy
prawnej i omawia okoliczngci, ktdre spowodowaty konieczfouniewanienia
postpowania.

19. W przypadku pisemnego wygtenia oferenta o udaginienie mu do wgldu treci
pozostatych ofert, komisja wyznacza zainteresowaneferentowi miejsce i termin, w
ktorym bgdzie mogt zapozritasie z trescia ofert:

1) w trakcie udospnienia do wgldu ofert wymagana jest obeddpco najmniej dwoéch
cztonkow komisiji,
2) za kompletn& i nienaruszalny stan ztonych ofert odpowiedzialngscztonkowie komisji
uczestniczcy w czynngci udosgpnienia ofert do wgldu,
3) fakt udostpnienia oferty do wgldu musi by zarejestrowany w formie notatki,
stanowicej zahcznik do protokotu pogpowania, obejmugej:

a) dat i miejsce,

b) imi¢ i nazwisko osoby zapozmnagj st z trescia ofert,



c) wykaz ( numery) udogpnionych ofert,
d) imiona i nazwiska cztonkéw komisji uczestnicgch w powyszej czynnéci,
e) inne uwagi.

20. Protokot spordzony na drukach wraz ze wszystkimiazainikami komisja przedktada
do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

21. W przypadku stwierdzenia nieivesci czynndéci podigtych z naruszeniem prawa, na
polecenie osoby powolgej komisg, uniewaniona czynné¢ zostaje powtorzona.



