Zalacznik do

zarzadzenia Nr 655/09
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 2 lipca 2009 .

Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przeprowadzenia oceny spetienia przez
wykonawcow warunkoéw udzialu oraz do badania i oceny ofert w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia na wybor banku udzielajacego kredyt dtugoterminowy.

§1
Regulamin okresla zadania cztonkow oraz tryb pracy komisji przetargowe;.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz.
U. z2007 r. Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.) - Prawo zamoéwien publicznych,
- kierowniku zamawiajacego - nalezy prze to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk,
- komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotana do oceny speknienia
przez wykonawcow warunkéw udzialu oraz do badania i oceny ofert w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia na wybor banku udzielajacego kredyt dtugoterminowy,
— specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.
3 W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.
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§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta Suwatk.

Do jej obowiazkow nalezy:

otwarcie ofert,

ocena spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu,

badanie ofert pod katem zgodnosci ze specyfikacja i ustawa,

kontakt z wykonawcami w toku postgpowania celem wykonania przewidzianych ustawa

czynnosci, do ktérych zamawiajacy jest zobowiazany,

przygotowywanie pism informacyjnych zwiazanych z postgpowaniem,

e opracowanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem tego wyboru, badz wystapienie o
uniewaznienie post¢powania,

e przygotowanie informacji o wynikach postgpowania,

e przyjmowanie i analiza wniesionych protestow oraz przygotowanie projektow odpowiedzi i
przedtozenie kierownikowi zamawiajacego,

e przygotowanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia.
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§3
1 Komisja pracuje na posiedzeniach.
2 Cztonkowie komisji wykonuja swoje czynnos$ci osobiscie.
3 Dla waznosci czynno$ci dokonanych orzez komisjg niezbgdne jest uczestnictwo co najmniej

3 cztonkoéw komisji.

4 Po =zapoznaniu si¢ z dokumentami umozliwiajacymi identyfikacje wykonawcow,
cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.



Informacjg¢ o wylaczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi
zZamawiajacego.

Czlonek komisji jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji niezwlocznie po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych
wylaczenie, o czym informuje przewodniczacego komisji.

Wylaczenia dokonuje si¢ poprzez wypetnienie druku ZP-11.

Oswiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajacych wylaczenie przewodniczacy przekazuje
sekretarzowi komisji celem wiaczenia go do dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

§ 4

Do obowiazkéw Przewodniczacego komisji nalezy:

odebranie o$wiadczen cztonkow komisji,

wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

informowanie kierownika zamawiajacego o wytaczeniu cztonka komisji,

podzial migdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

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

§5

Do obowiazkow Sekretarza komisji nalezy:

sporzadzanie dokumentacji postgpowania zgodnie z ustawa,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,

obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

§ 6

Do obowiazkéw Cztonka komisji nalezy:

zapoznanie sie ze specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,

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

udzial we wszystkich posiedzeniach komisji,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z pracami komisji zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego komisji,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie przekazanym cztonkowi,

wylaczenie si¢ z prac komisji po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wylaczenie.

§7

Otwarcie ofert.
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2

Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w
specyfikacji.

Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji, w szczegdlnosci:

- przedstawia cztonkéw komisji,



- podaje informacj¢ o przedmiocie zamdwienia, trybie postgpowania,

- podaje dateg, godzing i miejsce sktadania ofert,

- podaje informacj¢ o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
(ogoblna 1 przypadajaca na poszczegolne czgsci zamowienia),

- informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym
terminie.

3 Przewodniczacy komisji odczytuje imi¢ 1 nazwisko, nazwg (firmg) oraz adres wykonawcy,
ktotrego oferta jest otwierania, a takze informacje dotyczace ceny oferty, na ktéra czgsé
zamdwienia oferent si¢ ubiega, okresu gwarancji. Informacje te odnotowywane sa przez
sekretarza komisji w protokole post¢powania.

§ 8
Po zakonczeniu czynnos$ci otwarcia ofert, komisja:
1 - bada kompletno$¢, aktualno$¢ i zgodnos¢ z prawem dokumentdw,
2 - dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykonawcom w postgpowaniu,
3 - przygotowuje pisma o wykluczeniu i odrzuceniu,
4 - dokonuje indywidualnych ocen ofert wedtug przyjetych kryteriow,
5 - proponuje wybor oferty najkorzystniejszej,
6 - przygotowuje stosowne ogloszenia.
7 - jezeli zachodza przestanki uniewaznienia postgpowania, komisja przygotowuje pisma o
uniewaznienie czesci lub catosci postepowania.

§9
W przypadku wniesienia protestu komisja:
1 - dokonuje analizy protestu,
2 - przygotowuje odpowiedz na protest,
3 - w przypadku uwzglednienia protestu, powtarza oprotestowana czynnos$¢.

§ 10
1 Na kazdym etapie postgpowania Prezydent moze zada¢ od cztonkéw komisji wyjasnien w
sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przeglada¢ dokumentacje¢ postgpowania.
2 Jezeli Prezydent stwierdzi naruszenie prawa, komisja, na jego polecenie powtarza wadliwa
czynnosc.

§11
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowiazuja przepisy ustawy.



