ZARZADZENIE NR 76/2011
PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia 24 lutego 2011r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w Miejskiej Dyrekcji Inwestycji

Na podstawie § 29 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Dyrekcji Inwestycji
w Suwatkach zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 667/09 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia
15 lipca 2009r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Akceptuj¢ Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Miejskiej Dyrekcji
Inwestycji wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2011 Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestycji
z dnia 17 lutego 201 1r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent

Czestaw Renkiewicz



ZARZADZENIE NR 4/2011
DYREKTORA MIEJSKIE]J DYREKCJI INWESTYCJI
z dnia 17 lutego 201 1r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej powolanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Na podstawie § 27 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w
Suwatkach zatwierdzonego zarzadzeniem nr 667/09 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 15
lipca 2009 r. oraz art. 21 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
7 2010 r., Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 3a/2004 z dnia 02 marca 2004 r w sprawie powolania statej komisji
przetargowej w celu przygotowania 1 przeprowadzenia wszystkich postgpowan
dotyczacych udzielenia zaméwien publicznych przez MDI;

2) zarzadzenie nr 8/2005 z dnia 22 lipca 2005 r. zmieniajace zarzadzenie nr 3a/2004
Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestycji z dnia 02 marca.2004 r.;

3) zarzadzenie nr 13/2007 Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestycji z dnia 04 czerwca 2007
zmieniajace zarzadzenie nr 3a/2004 z dnia 02 marca 2004 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor MDI
Romuald Kolesnik



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2011

Dyrektora Miejskiej Dyrekcji Inwestycji
z dnia 17.02.2011

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego

Na podstawie art. 21 ustawy z 29 stycznia 2004 r — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2010 r., Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm), ustala si¢ nastgpujacy regulamin dziatania komisji
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zwanym dalej Regulaminem.

b)

c)
d)

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Dyrekcji
Inwestycji lub Prezydenta Miasta Suwatki,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotywana decyzjq Dyrektora
MDI lub Prezydenta Miasta Suwatki do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ obliczona zgodnie z przepisami
Prawa zamo6wien publicznych przekracza 14.000 euro.

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych,

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113 poz. 759 z pézn. zm),

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy:
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r, Nr
113 poz. 759 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 — Kodeks Cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r — o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).

§ 2.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajacego,
Cztonkéw Komisji powotuje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego,
Czynnosci wykonywane przez cztonkéw Komisji sq wazne z chwilg zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego,
Do wylacznych uprawnien i kompetencji Kierownika Zamawiajacego nalezy:
a) zatwierdzanie dokumentéw sporzadzanych w trakcie postgpowania o zamdéwienie
publiczne o wartosci powyzej 14.000 euro, a w szczegdlnosci:
= specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
= zaproszen do udzialu w postgpowaniach prowadzonych w trybach przetargu
ograniczonego, zapytaniu o ceng, negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia oraz w trybie z wolnej reki,
b) zatwierdzanie dokumentéw Komisji na okoliczno$¢:
» wykluczenia wykonawcy z postepowania,
* odrzucenia oferty,
» wyboru najkorzystniejszej oferty
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" uniewaznienia postgpowania,

c) zatwierdzanie protokotu z postgpowania w sprawie zamdwienia publicznego o
wartosci pow. 14.000 euro, niezaleznie od jego wyniku,

d) stwierdzanie niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa i polecenie ich
powtdrzenia,

e) zawieranie umOow o zamOwienie publiczne.

Wykonanie czynnosci nalezacych do wylacznych uprawnien i kompetencji Kierownika

Zamawiajacego przez inng osobg odbywa si¢ na podstawie upowaznienia Kierownika

Zamawiajacego lub pelnomocnictw udzielonych przez jednostke nadrzedna.

§ 3.
Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, od ktérych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb tj::
a) przewodniczacego komisji — kierujacego pracami komisji,
b) sekretarza komisji - prowadzacego dokumentacj¢ postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.
¢) cztonka komisji — bioracego udziat w pracach komisji,
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,
moze powotac¢ biegtych.
Jezeli wartos¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8, Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisje.
Komisja rozpoczyna swoja prace z dniem powolania a konczy z dniem zawarcia umowy
mig¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca.
Komisja pracuje:
a) na posiedzeniach
b) indywidualnie kazda z os6b powotanych do udzialu w pracach Komisji realizujac
wyznaczone jej zadania.
Nieobecnos¢ na posiedzeniu Komisji moze by¢ spowodowana tylko i wytacznie w razie:
a) nieobecnosci w pracy,
b) zwolnienia z posiedzenia Komisji przez Przewodniczacego lub Kierownika
Zamawiajacego.
Cztonkowie komisji skfadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu w/w
okolicznosci, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytacza cztonka komisji z dalszego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Informacje o wylaczeniu czionka komisji Przewodniczacy przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktory w miejsce wylaczonego cztonka moze powota¢ nowego cztonka
komisji.
Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
kierownik Zamawiajacego.

§ 4.
Cztonkowie komisji maja za zadanie:
a) opisanie przedmiotu zamdwienia,
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b) ustalenie wartosci zamdéwienia,

c) ustalenie trybu udzielenia zamdéwienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznosci
towarzyszace udzielaniu tego zamowienia,

d) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdéwienia,

e) sporzadzanie projektow pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnien
modyfikaciji),

f) sporzadzanie innych projektéw pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim
prowadzone jest postgpowanie,

g) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach i trybach dopuszczonych
ustawg Pzp,

h) dokonywanie czynnosci zwiazanych z otwarciem ofert m.in. podanie w trakcie
otwarcia ofert informacji okreslonych w art. 86 ustawy Pzp oraz przekazanie
niezwlocznie tych informacji Wykonawcom, ktorzy zwrdcili si¢ z wnioskiem do
Zamawiajacego, a nie byli obecni przy otwarciu ofert,

1) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz badanie i oceng ofert,

J) wystgpowanie do WykonawcOw z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub
uzupetnienie dokumentéw w postgpowaniu,

k) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

1) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia
postgpowania,

m) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego oferty,

n) sporzadzanie projektéw uméw w porozumieniu z radcg prawnym,

0) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pismie przez kierownika jednostki.
Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ informacji, w ktérych posiadanie weszli w toku
prac zwiazanych z ocena spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatlu w
postgpowaniu czy badania i oceny ofert.

Cztonkowie komisji moga zgtasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komis;ji, do ktore;j

zostali powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego,

stanowi naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi lub jest
niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na pismie do kierownika
jednostki.

Cztonkowie komisji moga odmoéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie

prowadzonych prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi

znamiona przestgpstwa lub narusza interes publiczny.

§S.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

odebranie oswiadczen ztozonych przez cztonkéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy pzp,

wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

wyznaczenie osoby na zastgpstwo w przypadku nieobecnosci,

podziat mi¢dzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

biezace relacjonowanie Kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,



g) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub zastrzezeniach
zglaszanych przez poszczegdlnych cztonkéw komisji.

h) po zakonczeniu prac Komisji, przediozenie Kierownikowi Zamawiajacego protokotu
postgpowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia.

§ 6.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) biezace prowadzenie protokotu zamoéwienia, ktéry wymagany jest przepisami o0
zamoOwieniach publicznych,

b) ustalanie z przewodniczacym komisji terminéw posiedzen Komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkéw komisji o terminie i miejscu
posiedzenia,

c) obstuga techniczna zamoéwienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie SIWZ, obsluga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,
przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie), dbanie o
biezace zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw dotyczacych danego
postgpowania,

d) przechowywanie ofert ztozonych w postepowaniu o zaméwienie,

e) archiwizacja dokumentacji z postgpowania na zasadach przyjetych u Zamawiajacego.

§7.

Obowiazki pozostatych czionkéw Komisji beda szczegétowo okreslane na posiedzeniach

Komisji z zastosowaniem zasady, ze:

a) osoba odpowiedzialng za przygotowanie zamdwienia od strony merytorycznej, w tym
takze ocen¢ merytoryczna ofert bedzie kierownik dziatu wnioskujacego o udzielenie
zamOwienia,

b) osoba odpowiedzialng za ocen¢ formalna ztozonych ofert bedzie przewodniczacy
Komisji.

§ 8.

W przypadku przetargéw, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza 100.000 zt — Specyfikacja

Istotnych  Warunkéw Zamodwienia powinna by¢ zatwierdzona przez Prezydenta Miasta

Suwatk.

§9.
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Dyrektor MDI

Romuald Kolesnik



