Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 158/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 31 marca 2003 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
CZESC OGOLNA

1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swoja pracg z dniem jej powotania i dziala do momentu zakonczenia
postgpowania, chyba ze zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecina w sprawie powotania komisji stanowi inacze;j.



Komisj¢ obowiazuja w szczeg6lnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdwieniach publicznych, zwanej dalej ustawa z aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie,

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,

3) postanowienia Zasad wykonywania w Gminie Miasto Szczecin ustawy o zamowieniach publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja przygotowujac i przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje i
przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniona:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt dokumentacji zamowien publicznych (specyfikacji istotnych warunkéw zamdowienia, istotnych warunkow zamowienia,
zaproszenia do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng) oraz jej modyfikacje z zastrzezeniem ust.
4,

3) propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone
rokowania,

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioski do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.
Dokumentacja zamowien publicznych o wartosci powyzej kwoty 30 000 EURO oraz jej modyfikacja wymaga uprzedniego
zaopiniowania przez Biuro ds. Zamoéwien Publicznych.

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegdlnosci:

1) wudziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng),

2) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo rokowan,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie warunkoéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje do Prezydenta Miasta lub osoby
upowaznionej o wykluczenie dostawcoOw lub wykonawcoéw w przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskuje do Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystgpuje o uniewaznienie postgpowania,

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

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta sposrod cztonkow komisji. Do zadan
przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:



=

1) odebranie oswiadczen cztonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ustawy o
zamoéwieniach publicznych; a w przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci, niezto zenia
przez niego o$wiadczenia, albo ztoZenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda, poinformowanie Prezydenta Miasta o tych faktach,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) informowanie Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz komisji, powotywany przez Prezydenta Miasta
sposrod cztonkow komisji:

1) w postgpowaniach o wartosci szacunkowej zamowienia powyzej kwoty 30 000 EURO sekretarz komisji prowadzi protoko6t
postepowania,

2) w postgpowaniach o warto$ci szacunkowej zamoéwienia ponizej kwoty 30 000 EURO sekretarz komisji prowadzi dokumentacje
podstawowych czynnoSci.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona na wniosek przewodniczacego komisji moze zasiggna¢ opinii biegtych (rzeczoznawcow).

Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio ust. 5 pkt 1.

. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych

wyjasnien.

ROZDZIAL 11

CZESC JAWNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne.

Przystepujac do publicznej czesci postgpowania przewodniczacy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu lub zmienionym modyfikacja specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia (istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszenia do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania
ofert),



2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze przedstawia wszystkim obecnym sktad komisji z
podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji petnionej w komisji przez kazda z osob,

4) omawia dotychczasowy przebieg postgpowania,

5) podaje informacje dotyczace terminu i miejsca opublikowania ogloszenia o organizacji przetargu,

6) informuje o tym, czy wniesione zostaly protesty, jesli tak — przedstawia sposob ich rozstrzygnigcia, facznie z wyrokiem zespotu
arbitrow w przypadku wniesienia odwolania.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnosci:

1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),

3) pozostate oferty zgodnie z nadana im numeracja (lub kolejnoscia wptywu) przez osobg przyjmujaca oferty.

Wycofanie oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje imig i
nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) oferenta, ktory tym samym wycofat swoja deklaracj¢ uczestnictwa w postgpowaniu,

2) sekretarz komisji niezwtocznie odnotowuje fakt wycofania oferty w dokumentacji postgpowania,

3) koperty wewngetrzne ofert wycofanych odsyta si¢ bez otwierania.

Zmiana oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firmg)
oraz adres (siedzibg) oferenta, oraz informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy takze tych informacji,

2) ofertg (y) ztozona wczesniej przez tego oferenta otwiera si¢ wedtug kolejnosci wptywu i odczytuje informacje zawarte w ofercie,
jezeli zmiana nie dotyczyta tych informacji,

3) sekretarz komisji niezwlocznie odnotowuje fakt zmiany oferty w dokumentacji post¢gpowania.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje glosno imig i nazwisko, nazwe (firmg) oraz adres (siedzibg) oferenta,
a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych
w ofercie. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje w dokumentacji postgpowania.

W przypadku gdy oferent nie byl obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek zamawiajacy przesle mu informacje zawierajace nazwy i
adresy oferentow, ktorych oferty zostaty otwarte oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdéwienia publicznego,
okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych w ofercie.

Oswiadczenia sktadane podczas otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji zapytuje obecnych oferentdow, czy chca ztozy¢ jakie$ oswiadczenia lub pytania do dokumentacji
postepowania,

2) jezeli tak, to przyjmuje te oswiadczenia dyktujac sekretarzowi komisji ich tres¢ do dokumentacji postgpowania oraz dane
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sktadajacego oswiadczenie,

3) jezeli oferent dysponuje dokumentem z trescia swojego osSwiadczenia - dotacza si¢ ten dokument do dokumentacji postgpowania,

4) do o$wiadczen tych komisja musi ustosunkowac sig i zawrze¢ swoja odpowiedz w dokumentacji postgpowania.

Nastepnie komisja wzywa oferentow do zlozenia o$wiadczenia, czy pozostaja w stosunku zaleznos$ci lub dominacji w rozumieniu ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. Prawo o publicznym obrocie papierami wartosciowymi (tj. Dz. U. 22002 r. Nr 49, poz. 447 z p6zn. zm.), z
innymi uczestnikami postgpowania lub zamawiajacym albo osobami po stronie zamawiajacego bioracymi udziat w postgpowaniu

a) upowaznieni do reprezentacji przedstawiciele oferentow bioracy udzial w czgséci jawnej postgpowania po zapoznaniu si¢ ze sktadem
komisji oraz innymi osobami bioracymi udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego 1 pozostalymi oferentami moga ztozy¢ na
miejscu ww. o§wiadczenie,

b) w razie nieobecnosci oferenci sa zobowiazani do ztozenia powyzszego o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez komisje w
pisemnym wezwaniu zawierajacym wykaz uczestnikOw postgpowania oraz 0osob po stronie zamawiajacego bioracych udzial w
postepowaniu.

Przewodniczacy komisji informuje oferentow, ze na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy, komisja ma prawo w trakcie oceny ofert zwrocic sig
do oferentow o wyjasnienia dotyczace tresci ztozonych przez nich ofert.

Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie 1 oglasza zakonczenie czgsci publicznej postgpowania.

Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawco6w) oraz wszelkie o§wiadczenia i zawiadomienia sktadane przez zamawiajacego oraz oferentow
stanowia zataczniki do dokumentacji postgpowania.

Protokot, oferty oraz wszelkie o$§wiadczenia i zaswiadczenia skladane w trakcie postgpowania sa jawne, z wyjatkiem informacji
stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a oferent sktadajac oferte
zastrzegl w odniesieniu do tych informacji, ze nic moga by¢ one udostepnione innym uczestnikom postgpowania.

ROZDZIAL 111

CZESC NIEJAWNA
POSTEPOWANIA O UDZELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W czesci niejawnej moga wziac¢ udzial osoby powolane w sktad komisji, a takze jezeli jest to niezbedne - biegly (rzeczoznawca).
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez oferentow w celu potwierdzenia spetnienia
stawianych im warunkow, cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 20 ustawy.

Do bieglych (rzeczoznawcow) ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Ofertg ztozona po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.
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Komisja poprawia oczywiste omytki w tek$cie oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym oferenta. Sekretarz komisji odnotowuje te
czynnos¢ w dokumentacji postgpowania.

Komisja sprawdza czy oferenci nie zostana wykluczeni.

Z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza si¢ dostawcoOw lub wykonawcdéw w przypadkach okreslonych w ustawie.
W przypadku, gdy oferent nie speinia stawianych warunkéw, komisja wnioskuje do Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej o
wykluczenie oferenta z postgpowania.

Oferta oferenta, ktory zostat wykluczony nie jest rozpatrywana.

Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

Ofertg odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 27a ustawy.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w wyzej wskazanym artykule, komisja wnioskuje do Prezydenta Miasta lub osoby
upowaznionej o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych treSci ztozonych
przez nich ofert.

Komisja przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert nie odrzuconych.

Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

Kazdy z cztonkow komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne uzasadnienie tej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Prezydentowi Miasta lub osobie upowaznionej propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej.

Prezydent Miasta lub osoba upowazniona zatwierdza propozycj¢ komisji.

Jezeli zaistnieja okolicznosci, przemawiajace za uniewaznieniem postgpowania, komisja wystepuje z wnioskiem do Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej o uniewaznienie postgpowania. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac
okolicznosci, ktore powoduja konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadkach okreslonych w art. 27b ustawy.

O uniewaznieniu post¢gpowania zamawiajacy informuje dostawcow lub wykonawcoéw bioracych udziat w postgpowaniu. Informacja
powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

Prezydent Miasta lub osoba upowazniona stwierdza niewaznos$¢ czynnos$ci podjetej z naruszeniem prawa.

Na polecenie Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjgta z naruszeniem prawa.

W przypadku wniesienia protestu na czynnosci podjgte przez zamawiajacego, przewodniczacy komisji przekazuje tres¢ protestu wraz ze
stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Prezydentowi Miasta lub osobie upowaznione;.



26. Jezeli Prezydent Miasta lub osoba upowazniona, odmowi zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 27b ust. 1 pkt 4 ustawy, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej
sprawie powierza si¢ komisji w zmienionym skladzie.

27. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, z wyjatkiem
zamoéwienia udzielanego w trybie z wolnej reki o wartosci nie przekraczajacej kwoty 20 000 EURO.



