Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
Burmistrza Miasta Zagan
Nr 56/2006 z dnia 24 sierpnia 2006 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na ,, Sporzadzenie zmiany studium uwarunkowan i
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta Zagan, uchwalonego Uchwatg
Nr XXI1/41/2000 w jego granicach administracyjnych, w trybie przetargu
nieograniczonego

1. Komisja dziata w oparciu o Zarzadzenie Wewnetrzne Burmistrza Miasta Zagan

Nr 56 /2006 z dnia 24 sierpnia 2006r.

1.1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

1.2. Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 19, poz.177z p6zn.zm.), oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

1.3. W skiad Komisji przetargowej wchodzg :

a) przewodniczgcy Komisji,

b) z-ca przewodniczacego Komisji

c) sekretarz Komisiji,

d) cztonkowie Komisji w liczbie od 1 do 3.

1.4. Pracg Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.

1.5. Sekretarz Komisji przetargowej uczestniczy w pracach Komisji oraz prowadzi
dokumentacje postepowania.

1.6. Osoby wchodzace w sktad Komisji po otwarciu ztozonych ofert, sktadajg,
pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art.17 U Pzp.

1.7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego podjete
przez osobe podlegajaca wytaczeniu - po powzieciu przez nig wiadomosci o
okolicznosciach, o ktorych mowa w art.17UPzp, powtarza sie, z wyjgtkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajgcych na wynik
postepowania.

1.8. Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnosci postepowania podjetej z
naruszeniem prawa.

1.9. Na polecenie Burmistrza Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong
czynnosc.

2. Do zadan Komisji nale zy :

2.1. Przygotowanie ogtoszenia o przetargu i specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia oraz przedtozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta lub
osobie, ktérej powierzono czynnosci zastrzezone dla Kierownika
Zamawiajgcego.

2.2. Publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie protokotu z otwarcia ofert.

2.3. Dokonanie oceny, czy Wykonawcy spetniajg stawiane przez U Pzp
wymagania.

2.4. Dokonanie oceny ofert i przedstawienie Burmistrzowi Miasta propozyciji
wyboru oferty najkorzystniejszej, wnioskdw o ewentualne wykluczenie lub
odrzucenie ofert.

2.5. Proponowanie uniewaznienia postepowania w okolicznosciach



przewidzianych w ustawie.

2.6. Sporzadzenie dokumentacji przetargowej.
2.7.Przedstawienie Burmistrzowi Miasta propozycji wyboru nowej oferty

najkorzystniejszej, sposrod ztozonych waznych ofert, w przypadku
stwierdzenia iz Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana :

- przedstawit w ofercie nieprawdziwe dane

- uchyla sie od podpisania umowy.

2.8. Przedstawienie Burmistrzowi propozycji co do sposobu (ewentualnego)

rozpatrzenia protestu.

2.9. Opracowanie i publikacja ogtoszen o wynikach postepowania i o zawarciu

umowy, na zasadach okreslonych w ustawie.

3.0. Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, a takze decyzje
lub inne odwiadczenia woli w imieniu Zamawiajgcego, kierowane przez Komisje
do Wykonawcow w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia - wynikajgce z realizowanych przez komisje przetargowa
czynnosci, wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona.

4.0. Komisja zakonczy swojq dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wybranym
Wykonawca.

5.0. Do zadanh Przewodnicz gcego Komisji nale zy w szczegodlno $ci:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Wyznaczanie terminow i prowadzenie posiedzen Komisiji.

Odebranie o$wiadczen od os6b wchodzacych w sktad Komisji, o ktorych
mowa w art.17 ust.1 ustawy Pzp.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote,
jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
Informowanie Burmistrza o wytgczeniu lub samo wylgczeniu sie osoby
wchodzgcej w sktad Komisji z jego skiadu.

Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
zamowienie publiczne.

Przedktadanie do podpisu ( zatwierdzenia) przez Burmistrza lub osobe przez
niego upowazniong wszelkich oswiadczen i zaswiadczen Zamawiajgcego, 0
ktorych mowa w pkt 3.0, zwigzanych z danym postepowaniem, a takze
protokotu postepowania.

Informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania.

6. Przygotowanie post epowania

6.1.

6.2.

6.3.

Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu i przedtozeniu do
zatwierdzenia przez Burmistrza lub przez osobe, ktérej powierzono czynnosci
zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego, niezbednych dokumentow,
umozliwiajgcych prowadzenie postepowania, a takze zawarcie waznej
umowy.

Komisja przetargowa rozpoczyna czynnosci przygotowania postepowania od
ogtoszenia zamdwienia publicznego.

Czynnosci umozliwiajgce wyboér wiasciwego trybu postepowania, a polegajgce
na:

- opisaniu przedmiotu zamowienia

- okresleniu rodzaju zaméwienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane)

- ustaleniu wartosci zamowienia,



wykonuje witasciwy Wydziat Urzedu /Wydziat Rozwoju Architektury i
Budownictwa i Miasta .

6.4. Dokonanie publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, podczas ktérego Przewodniczgcy Komisji :
- przedstawia cztonkdw Komisji Przetargowej,

- sktada krotkg informacje o postepowaniu, a mianowicie:
o przedmiocie zamdéwienia, trybie postepowania, o kwocie jakg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

6.5. Przed otwarciem ofert Przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie(koperte) zawierajgce oferte, podaje jej numer nadany wg
kolejnosci wptywu, oraz tres¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).

6.6. Po otwarciu kazdej oferty Przewodniczacy odczytuje :

- nazwe i adres Wykonawcy,

- cene oferty /o wartosci brutto/,

- termin wykonania zamowienia,

- okres gwarancji,

- inne istotne elementy oferty.

Odczytane dane zostang odnotowane w protokole postepowania.

6.7. Niezwtocznie po otwarciu ostatniej z ofert Przewodniczacy wzywa sktad
Komisji Przetargowej do ztozenia oswiadczeh o zaistnieniu lub braku
okolicznosci, powodujacych koniecznos¢ wytgczenia sie z udziatu w dalszej
czesci postepowania, z powodu okolicznosci art.17 ust.1 ustawy Pzp.

7.0. Ocena zto zonych ofert.

7.1. W trakcie oceny ztozonych ofert Komisja okresli, czy wszystkie oferty:

- odpowiadajg warunkom i zasadom okreslonym w U Pzp i SIWZ,

- nie zawierajg oczywistych pomytek, a w przypadku ich wystgpienia
odnotowanie tego faktu,

- wykorzystujgc wyniki indywidualnej oceny ofert, Komisja sporzadzi
streszczenie i porownanie ztozonych ofert na odpowiednim druku,

- w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, Komisja sporzadzi odpowiednie
uzasadnienie odrzucenia,

7.2. W toku badania i oceny ofert Komisja moze zgda¢ od Wykonawcéw
wyjasdnien dotyczacych tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest
prowadzenie miedzy Komisjg a Wykonawcg negocjacji dotyczacych ztozonej
oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci z zastrzezeniem
poprawy oczywistych pomytek pisarskich, rachunkowych w obliczaniu ceny.

7.3. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrod nie odrzuconych
ofert, na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez sktad Komisji,
kierujgc wniosek do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

8.0. W przypadku udziatu w pracach Komisji rzeczoznawcéw lub biegtych, fakt ten
zostanie odnotowany.

9.0. Po podpisaniu protokotu postepowania przez Komisje i jego zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta lub osobe, ktérej powierzono czynnosci zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajacego, Komisja poinformuje Wykonawcéw, ktérzy ubiegali
sie 0 udzielenie zamowienia o wyborze oferty.

10. Komisja zako nczy prac e po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej
lub po uniewa znieniu zamowienia.

Zagan, dnia 24 sierpnia 2006 r.



