Zalacznik Nr 2 do Zaradzenia Nr 235/08
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 29 maja 2008 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA SZCZECIN



Rozdziat 1
Czes¢ ogolna

§11. Komisja przetargowa (zwana dalej komisyozpoczyna swaj prag z dniem jej
powotania i dziala do momentu zakazenia posjpowania, chybaze zaradzenie Prezydenta
lub osoby przez niego upowr@onej w sprawie powotania komisji stanowi inacze;j.

2. Komisg obowhzuja w szczegolngci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo&@gien publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 233, poz. 1655), zwanej dalej ustave aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie,

2) przepisy dotyczce finansow publicznych,

3) postanowienia Zasad wykonywania w khizie Miasta Szczecin 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Praamowier Publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowuc postpowanie o0 udzielenie zamOwienia publicznego,

w szczegolnéci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Pdenyowi lub osobie przez

niego upowanionej :

1) projekt specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji,

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu gustania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) projekty innych dokumentow, w szczeg@nbwnioski do widciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustay

4) protokot postpowania,

5) korespondengjprowadzon z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie pgsbwania
0 udzielenie zamdwienia, w szczegditiokorespondengjz Prezesem Uedu Zamowi@é
Publicznych,

6) propozycg rozstrzygngcia protestu.

Rozdziat 2
Obowiazki cztonkow komisji oraz innych oséb, uczestnicgcych w pracach komisiji

§ 21. Pracami komis;ji kierujprzewodniczcy, do zada ktorego naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) podziat meédzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybi®@oozym,

3) odebranie éwiadczé cztonkdédw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienikolicznaci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadkuzeiva przez czilonka komisiji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicZeg nieziazenia przez niegoswiadczenia, albo
ztozenia dwiadczenia niezgodnego z prayygoinformowanie Prezydenta o tym fakcie,

4) wyznaczanie terminOGw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie dyrektora BZP o problemach zménych z pracami komisji w toku
postpowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia ppstvania pod wzgdem formalno -
prawnym.

2. Do zada zaskpcy przewodniczcego komisjinalezy w szczegolngci:

1) reprezentowanie komorki merytorycznej,

2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia gustvania pod wzgdem merytorycznym.

3. Do zada sekretarza komisji nalezy w szczegolngci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych naakow zamowienia, modyfikacji
specyfikacji oraz wymaganych ogtosze



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

4.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

5.

zamieszczanie oraz przekazywanie do publikagloszé na zasadach oldlenych
w ustawie,

przygotowanie projektéw zawiadomid’rezesa Urkzlu ZamoOwi@ Publicznych, zgodnie
Z ustaw, a w szczegOlnmi zawiadomié o wszczciu pos¢powania w trybie z wolnejeki,
negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszedialogu konkurencyjnego,
zamieszczanie na stronie internetowej zamauwegjo informacji dotycxrych posgpowania
w zakresie wymaganym ustaw

analiza i ocena ofert pod wzdem formalno — prawnym,

prowadzenie protokotu pegtowania wraz z zatznikami,

kompletowanie i systematyzowanie dokumentow ku jpostpowania,

przygotowywanie projektow pism we wszystkich espach zwizanych z prowadzonym
postpowaniem,

zapewnienie w trakcie p@pbwania przechowywania dokumentacji ppstvania w sposob
uniemaliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie i jej tre&cia 0sOb
nieupowanionych.

Do obowizkdéw cztonkdw komisji przetargowej, nalezy w szczegolngci:

udziat w posiedzeniach komisji,

opracowanie ostatecznejsiceprojektu specyfikacji istotnych warunkéw zamonieg
przygotowanie projektow odpowiedzi na pytanikaryawcdw wniesione w pagiowaniu,
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz atezonych w posipowaniu,
przygotowanie projektow odpowiedzi na protest,

wykonywanie, na polecenie przewodnimzgo komisji, innych czynioi zwiazanych z jej
pracami.

Decyzg¢ o powotaniubiegtegopodejmuje Prezydent, Z-ca Prezydenta, Sekretarst®Miab

Skarbnik Miasta z wtasnej inicjatywy lub na wnioskdmisji przetargowej, jeeli dokonanie
oceny ofert lub innych czyndo w postpowaniu wymaga wiadondoi specjalnych. Art. 17
ustawy stosuje sido biegtego odpowiednio. Biegty przedstawia opina pgmie w terminie
okreslonym w umowie, a na zaproszenie przewodgiego komisji bierze udziat
w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udzagldatkowych wyjien.

Rozdziat 3
Czes¢ jawna poskgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§ 31. Otwarcie ofert jest jawne.

2.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
3.

1)
2)

Przystpujac do jawnej cgsci postpowania przewodniezry komisji:

otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminigglonym w ogtoszeniu oraz specyfikaciji,
przedstawia temat posiedzenia komisiji,

przekazuje informacje dotyaze trybu i sposobu powotania komisji, a Zakprzedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imiemazwiska, stanowiska i funkciji
petnionej w komisji przez kala z osob,

podaje informacje dotygze terminu i miejsca opublikowania ogtoszenia otgmsvaniu,
jezeli dany tryb posfpowania wymagat ogtoszenia,

informuje o tym, czy wniesione zostaly protestyslijgak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygnecia, facznie z wyrokiem zespotu arbitrow w przypadku wieag odwotania,
podaje kwat, jaka zamawiajcy zamierza przeznaaczya sfinansowanie zamowienia.
Przewodniczcy komisji otwiera oferty w nagpujacej kolejngci:

oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),



3) pozostate oferty zgodnie z nadamm numerag (lub kolejnGgcia wptywu) przez osaob
przyjmujca oferty.

4. Wycofanie oferty:

1) przewodnicacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” lupodobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firmg) oraz adres wykonawcy, ktory tym samym wycofat
swoja deklaraat uczestnictwa w pogbowaniu,

2) koperty wewgtrzne ofert wycofanych odsytagdbez otwierania.

5. Zmiana oferty:

1) przewodnicacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmian@ub podobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firme), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte
w ofercie, jeeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) ofertg ztozona wczeniej przez tego wykonawcotwiera s¢ wedtug kolejnéci wptywu
I odczytuje informacje zawarte w oferciez¢é zmiana nie dotyczyta tych informacii,

6. Przewodniczcy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odaggtimic i nazwisko, nazw

(firmg¢) oraz adres wykonawcy, a takinformacje dotycxe ceny oferty, terminu wykonania

zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkglatnasici zawartych w ofercie, jeli

zawarcie w ofercie tych informacji byto wymaganeformacje te sekretarz komisji odnotowuje

w protokole posgpowania.

7. W przypadku gdy wykonawca nie byt obecny przyastiu ofert, na jego wniosek

zamawiagcy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ugbk6 i ust. 6.

8. Na tym przewodniexy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zadaenie czsci jawnej

postpowania.

Rozdziat 4
Czes¢ niejawna posepowania o udzielenie zamowienia publicznego

8 41. W czsci niejawnej mog wzia¢ udziat osoby powotane w skiad komisji, azekezeli jest
powotany — biegty.

2. Niezwiocznie po zapoznaniugskomisji z gwiadczeniami lub dokumentami zonymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnieni@awvgnych im warunkow, cztonkowie
komisji sktadag pisemne éwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okaiigci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy.

3. Ofert zlozom po terminie zwraca sibez otwierania po uptywie terminu przewidzianego
na wniesienie protestu.

4. Komisja poprawia w tdkie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omytkdchunkowe
w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadam@p tym wszystkich wykonawcow, ktérzy zigi
oferty.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegajkluczeniu.

6. Z ubiegania si 0 udzielenie zamoéwienia publicznego wyklucza wiykonawcow, jeeli
zachodz przestanki okrdone w ustawie.

7. Ofert wykonawcy, ktéry zostat wykluczony uznaje ga odrzucosm.

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegagirzuceniu.

9. Ofert odrzuca si w przypadkach ok&onych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zlmnych ofert, komisja mi@ zadat udzielenia przez
wykonawcow wyjdnien dotyczcych tréci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty watznie na podstawie przyych kryteridw i przypisanych im wag.
12. Kazdy z czlonkédw komisji dokonuje indywidualnej ocenfert oraz sporgiza pisemne
uzasadnienie tej oceny, z zaste@iem ust. 13.



13. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoranozma sporzdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnigrgwidualnej oceny ofert zagtuje s¢
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszajtpf

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawiazytentowi lub osobie upowmionej
propozycg rozstrzygngcia posgpowania.

15. Prezydent lub osoba upow@na zatwierdza propozyckomisji.

16. Prezydent lub osoba upawm@na stwierdza niewaos¢ czynndgci podgtej z naruszeniem
prawa.

17. Na polecenie Prezydenta lub osoby upmicnej, komisja powtarza uniewsaiona
czynna¢, podgta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia protestu na czyeho podgte przez zamawiagego,
przewodniczcy komisji przekazuje téé protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatra
Prezydentowi lub osobie upowaone,;.

Rozdziat 5
Zakonczenie prac komisji

8§ 51. Komisja przetargowa Kozy prace zwizane z udzieleniem danego zamdwienia z dniem:
1) pisemnego wycofania wniosku 0 przeprowadzeniesigpowania przez komoek
merytorycza,
2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub przekazaBZP pisemnej informacji

0 niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,
3) uptywu terminu do wniesienia protestu na czynmiewanienia posfpowania.
4) ostatecznego rozstrzygoia protestu wniesionego na czygé€oniewanienia postpowania.
2. Po zakaczeniu prac komisji dokumentacja pgstwania przechowywana jest przez okres
1 roku w BZP a nagpnie przekazywana do archiwum &dzi.



