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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 237/07
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 19 listopada 2007r.

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
na wykonanie i dostawe tablic rejestracyjnych
do Urzedu Miejskiego w Suwalkach

§1
Regulamin okresla organizacje, sktad, tryb oraz zakres obowiazkéw cztonkoéw komisji
przetargowej.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004r.
— Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163
Z pdzn. zm.),
- Kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk,
- komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotana do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia na wykonywanie i
dostawe tablic rejestracyjnych,
- specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkow
zamoOwienia (SWIZ).
§2
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika zamawiajacego.

Do zadan komisji w szczegolno$ci nalezy:

- przygotowanie ogloszenia o udzielenie zamowienia publicznego,

- opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z projektem
pisemnej umowy o realizacj¢ zamdwienia,

- przygotowanie pism informacyjnych zwigzanych =z postgpowaniem oraz
zawierajacych odpowiedzi na pytania oferentow,

- dokonanie oceny ztozonych ofert wedtug kryteriow okreslonych w Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

- opracowanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- przygotowanie informacji o wynikach postgpowania,

- wskazanie oferty najkorzystniejszej,

- przyjmowanie i analiza wniesionych protestow oraz przygotowanie projektow
odpowiedzi i przedtozenie Kierownikowi zamawiajacego.

§3
Komisja pracuje na posiedzeniach.
Czlonkowie komisji wykonuja swoje czynnosci osobiscie.
Czlonkowie komisji zobowiazani sa zlozy¢ pisemne os$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.
Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji niezwtocznie po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wyltaczenie, o czym informuje przewodniczacego komisji.
Wylaczenia dokonuje poprzez wypetnienie druku ZP-11.



§ 4

Do obowiazkéw Przewodniczacego komisji nalezy:

- odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji,

- wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

- informowanie kierownika zamawiajacego o wytaczeniu cztonka komisji,

- podzial pracy pomig¢dzy cztonkéw komisji ,

- nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

- informowanie kierownika zamawiajacego o ewentualnych problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania.

§5
Do obowiazkéw Sekretarza komisji nalezy:
- sporzadzenie dokumentacji postgpowania zgodnie z ustawa,
- zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania 1 nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnos$ci przed osobami nieuprawnionymi.
- obstuga techniczna i organizacyjna komisji.

§6

Do obowiazkéw Czlonka komisji nalezy:

- udzial w przygotowaniu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia (SWIZ),

- zlozenie pisemnego o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okoliczno$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy,

- wylaczenie si¢ z prac komisji po uzyskaniu wiadomos$ci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wylaczenie,

- wykonywanie czynno$ci zwiazanych z praca komisji zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego komisji,

- prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

§7
1. Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu 1 terminie
okreslonym w specyfikacji.
2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert Przewodniczacy komisji, w szczegolnosci:
- przedstawia cztonkow komisji,
- podaje informacj¢ o przedmiocie zaméwienia i trybie postgpowania,
- podaje date, godzing 1 miejsce sktadania ofert,
- informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym
terminie,
- podaje informacje o kwocie, jaka jest przeznaczona na sfinansowanie zamowienia,
- odczytuje dane oferenta, ktorego otwierana jest oferta, a takze informacj¢ dotyczaca
ceny oferty.
3. Z czynno$ci otwarcia ofert sporzadzany jest protokot.

§8
1. Po zakonczeniu czynnosci otwarcia ofert, komisja:
- sprawdza kompletno$¢, aktualno$¢ zgodno$¢ z prawem dokumentow,
zgromadzonych w prowadzonym postgpowaniu,



dokonuje oceny spelniania przez wykonawcow warunkow okreslonych w
specyfikacji,

przygotowuje pisma o wykluczenie badz odrzucenie oferty,

dokonuje indywidualnych ocen ofert wedlug przyjetych kryteriow,

proponuje wybor oferty najkorzystniejsze;j,

przygotowuje stosowne ogloszenia,

przygotowuje projekt zawarcia umowy z oferentem, ktérego oferta zostata
uznana za najkorzystniejsza.

2. Jezeli zachodza przestanki uniewaznienia postgpowania komisja przygotowuje

pisma o uniewaznienie czgsci lub catosci postgpowania.

§9
W przypadku wniesienia protestu, komisja:
- dokonuje analizy zasadnosci protestu,
- przygotowuje odpowiedz na protest,
- w przypadku uwzglednienia protestu, powtarza oprotestowane czynnosci.

§ 10
1. Na kazdym etapie postgpowania Kierownik zamawiajacego moze zazada¢ od
cztonkow komisji wyjasnien w sprawie podejmowanych czynno$ci oraz
przeglada¢ dokumentacje postepowania.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow, komisja, na jego polecenie
powtarza wadliwie przeprowadzona czynno$c¢.

§11
Komisja przetargowa ulega rozwiazaniu w dniu rozstrzygnig¢cia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

§12
W zakresie nie uregulowanym niniejszym regulaminem komisj¢ przetargowa
obowiazuja przepisy ustawy.



