zahcznik nr 1

do zaradzenia Nr 100 /07
Prezydenta Miasta Suwatk
zdnia 30 kwietnia 2007 r.

Regulamin pracy
Komisji przetargowej powotanej do przygotowania i pzeprowadzenia posgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego na realizaggadania ,,Organizacja wypoczynku
letniego dla dzieci z terenu miasta Suwatk”, w 2007,

llekro¢ w niniejszym zajczniku, bez bliszego okréenia, jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — naley przez to rozumie ,Regulamin pracy Komisji przetargowej
powotane] do przeprowadzenia pgsiwania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego na
realizac¢ zadania ,Organizacja wypoczynku letniego dla dzeterenu miasta Suwaik”, w
2007 r.;

2) ,ustawie’- naley przez to rozumie ustavwe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwie
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 11630zrpejszymi zmianami);

3) ,zadaniu” - naley przez to rozumie ,Organizacg wypoczynku letniego dla dzieci

z terenu miasta Suwaik 7, w 2007 r.;

4) ,zamawiajcym’- nalery przez to rozumiePrezydenta Miasta Suwaik.

§1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,Komisj jest zespolem pomocniczym
zamawiagcego powotanym przez niego do przygotowania i maspdzenia
postpowania o udzielanie zamdwienia publicznego naizagt zadania, w tym do
oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udzial przedmiotowym
postpowaniu oraz do badania i oceny ofert, az¢allo przedstawienia zamawiegmu
stosownych propozycji i wnioskow dotygz/ch tego pogpowania.

2. Komisja sklada si z pkciu osob, w tym z: przewodnigzej, sekretarza i trzech
cztonkdw.

3. Dla wandéci czynndgci dokonanych przez Komisjniezlgzdne jest uczestnictwo co
najmniej 3 os6b wchodzych w jej skiad.

§2
Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanychzpmeewodnicaca Komisji.
Pracami Komisji kieruje przewodniga.
Czionkowie Komisji wykonuj swoje czynnéci osobscie.
Przed przyapieniem do pracy Czionkowie Komisji zobawani &, w trybie art. 17
ust. 2 ustawy, zigy¢ oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczeq o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy.
Informacg o wylaczeniu cztonka Komisji przewodnigza przekazuje zamawigiemu.
Czionek Komisji jest obowrany w kadym czasie wyczy¢ Sig¢ z udzialu w pracach
Komisji niezwlocznie po uzyskaniu wiadokwd o zaistnieniu okoliczrii
uzasadniacych wyhczenie, o czym informuje przewodnicz Komisji.
7. Oswiadczenie o okoliczrimiach uzasadniggych wyhczenie przewodnigza przekazuje
sekretarzowi Komisji celem wézenia go do dokumentacji pggbwania o udzielenie
zamowienia.
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5)

6)
7)
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9)

§3
Do zada Komisji w szczegolngi nalezy:

opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zarema (SIWZ) wraz z projektem
umowy o realizagj zadania;
przygotowanie ogtoszenia o udzielenie zamoéwienialicznego na realizacgadania;
zamieszczenie ogtoszenia i SIWZ na wilasnej stromiternetowej, umieszczenie
ogtoszé na tablicy ogtoszew swojej siedzibie;
przygotowanie pism informacyjnych zwanych z pospowaniem o udzielenie
zamoOwienia oraz zawiekgjych odpowiedzi na pytania oferentow;
dokonanie oceny ztonych ofert wg kryteriow ok&onych w SIWZ;
sporadzenie protokotu z pogbowania o udzielenie zamowienia publicznego;
przedstawienie zamawa@emu propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenirty
oraz wyboru najkorzystniejszej ofertyadi wystapienie z wnioskiem o uniewaienie
postpowania o udzielenie zamdwienia;
przygotowanie informacji o wynikach pggbwania;
przyjmowanie i analiza wniesionych protestow orpezygotowanie propozyciji
odpowiedzi na protesty i przedkenie ich zamawiagemu.

§4

Do obowiazkdw przewodniczcej Komisji naley w szczegolnsxi:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

upowanienie cztonka Komisji do kontaktow w sprawie udaiga wyjanien
dotyczcych tréci SIWZ,;

odebranie éwiadczé cztonkdédw Komisji, o ktorych mowa w art. 17 ustugawy;
wykonanie obowizkéw, o ktorych mowa w § 2 pkt 4 i 6;

wyznaczanie termindw posiedzkKomisji oraz ich prowadzenie;

podziat m¢dzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybidoczym;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumeintaggtpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

informowanie zamawiagego o0 ewentualnych problemach zmanych z pracami
Komisji w toku pos¢powania;

przediaenie zamawiajcemu protokotu z pogbowania o udzielenie zamowienia.

§5

Do obowhzkdw sekretarza natg w szczegolngci:
1) sporadzenie dokumentacji z paepbwania o udzielenie zamowienia, zgodnie

Z ustawy oraz jej widciwe zabezpieczenie;

2) obstuga techniczna, sekretarska i organizacymaiki.

86

Do obowhzkdéw Komisji naley w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

udziat w posiedzeniach Komisji oraz wytenie s z prac Komisji po uzyskaniu
wiadomdaci o okoliczngciach uzasadniggych wyhczenie;

zlozenie gwiadczenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 3 Regulaminu;

wykonywanie czynn&ei zwiazanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami
przewodniczcej Komisji;

ustalenie, czy t& ztozonych ofert odpowiada téei SIWZ;



5) sprawdzenie kosztoryséw ofertowych i formulazgwierajcych cem;

6) ustalenie, czy oferty nie zawiegajazaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia;

7) ustalenie czy przedmiot zamodwienia opisany w axefjest tasamy z przedmiotem
zamoOwienia okrdonym w specyfikacj;

8) otwarcie ofert zgodnie z art. 86 ustawy;

9) ocena spetlienia warunkéw stawianych wykonawcomaz o przedstawienie
zamawiagcemu propozycji wezwania do uzupetnienia dokumentdiv wykluczenia
wykonawcow w przypadkach oktenych w art. 24 ustawy;

10) badanie i ocena ofert, w tym :

a) na podstawie art. 87 i 88 ustawy aiwos¢ zadania od wykonawcow
wyjasnien dotyczcych trégci ztozonych ofert a take poprawa w teicie
oferty oczywistych omytek pisarskich oraz omyilekchmankowych w
obliczeniu ceny i zawiadomienie o tym wszystkich keigawcow, ktérzy
ztozyli oferty,

b) w trybie art. 90 ustawy pogijie dziata zmierzagcych do ustalenia, czy oferta
zawiera raaco nisky cere w stosunku do przedmiotu zamowienia i w aziiu
z tym zwracanie gi do wykonawcy o udzielenie we wskazanym terminie
wyjasnien dotyczicych elementéw oferty magych wplyw na wysok& ceny,

a nastpnie przedstawienie zamawgegmu propozycji odrzucenia oferty
wykonawcy, ktory nie ziky wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjaien
potwierdzaze oferta zawiera faco nisk cerg,

C) przedstawienie zamawdg@emu propozycji odrzucenia oferty &k w
przypadkach ok&onych w art. 89 ustawy;

5) wybor oferty, w tym:

a) ocena ofert nie podlegaych odrzuceniu, w oparciu o Kkryteria i wagi
okreslone w SIWZ,

b) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejsoferty na podstawie
kryteribw wskazanych w SIWZ, przy czym wybOr terskpuje na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przezzéego z cztonkow Komisji
(kazdy cztonek pisemnie uzasadnia indywidwabrcerg), przy zastosowaniu
kryteriow opisanych wzorami matematycznymi a gasie sporzdzone
zostaje zbiorcze zestawienie ofert, z dokiagdnpo do dwoch miejsc po
przecinku,

c) jezeli nie ma@na wybrd& oferty najkorzystniejszej z uwagi na tee dwie lub
wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innkeyteriow oceny ofert,
Komisja spdrad ofert wybiera ofeetz nizsz cen.

d) Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty

6) w ramach zakieczenia pracy Komisji:

a) sporadzenie pisemnego protokotu z pgsiwania i przedizenie go
zamawiagcemu do zatwierdzenia,

b) przygotowanie | przekazanie zamawt®mu propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty,

C) przygotowanie teei ogtoszenia o wyborze oferty i zawiadomienie oty
wykonawcéw, ktérzy ubiegali sio udzielenie zamowienia,

d) wystpienie z wnioskiem o uniewaienie posipowania, jeeli:



O nie ztawonozadnej oferty nie podlegajej odrzuceniu,

0 cena najkorzystniejszej oferty przexsyy kwot, ktdra zamawiagcy maze
przeznacz§ na sfinansowanie zamoéwienia,

O wyshpi istotna zmiana okoliczdoi powodujca, ze prowadzenie
postpowania lub wykonanie zamdwienia nieyev interesie publicznym,
czego nie mana bylo wczéniej przewidzié,

[0 postpowanie obarczone jest wadniemaliwiajaca zawarcie umowy,

e) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestin&z przygotowanie

projektu odpowiedzi na protest.
§8

1. Wszyscy cztonkowie Komisji wspdlnie odpowiagaja dokonanie oceny spetniania
przez wykonawcow warunkow udziatu w pgstwaniu o udzielenie zamowienia oraz
dokonanie badania i oceny zémych ofert i wybranie najkorzystniejszej oferty.

2. Przewodniczcy Komisji ponosi indywidualp odpowiedzialné¢ za wykonanie
czynnaci okreslonych w § 4 Regulaminu.

3. Sekretarz Komisji ponosi indywidualrodpowiedzialné¢ za wykonanie czynrigi
okreslonych w § 5 Regulaminu.

4. Pozostali cztonkowie Komisji ponasmdywidualry odpowiedzialné za wykonanie
czynngci okreslonych w 8 6.

§9

1. Po zakaczeniu posgpowania, Komisja przedstawia zamaw@mu propozyej
umowy z wykonawsg, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystriejsz

2. Tres¢ umowy winna by uzgodniona z RaddPrawnym i Skarbnikiem Miasta.

3. Komisja ulega rozwraniu w dniu rozstrzygacia posgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§10
1. Na kadym etapie pogpowania zamawiagy maze zadat od Komisji wyjanien
w sprawie podejmowanych przezanczynndci oraz przegidat dokumentag

postpowania.
2. Jeeli zamawiajcy stwierdzi naruszenie prawa, Komisja na jego qaiée powtarza

wadliwa czynngé.

§11
Projekty SIWZ wraz z projektem umowy, rozstrzygmém protestu oraz uniewienia
postpowania wymagajzaopiniowania przez rag@rawnego.

§12
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminerami§j obowizuja przepisy
ustawy.
§13

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywanenstrybie wymaganym do jego ustalenia.



