Zalacznik Nr 2 do_Zaradzenia Nr 330/@
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 15 czerwca 2007 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA SZCZECIN



Rozdziat 1
Czes¢ ogolna

81.1. Komisja przetargowa (zwana dalej komlispzpoczyna swajprag z dniem jej powotania
i dziata do momentu zakozenia posfpowania, chybaze zaradzenie Prezydenta Miasta
Szczecin w sprawie powotania komisji stanowi injcze

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczyerokvnika jednostki, powotanym do

przeprowadzenia pagiowania, dz postpowai o udzielenie zamowienia.

3. Komisg obowhzuja w szczegolnéi:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo&mien publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr
164 poz. 1163 z @O zm.), zwanej dalej ustawe aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie,

2) przepisy dotyczce finansow publicznych,

3) postanowienia Zasad wykonywania w khizie Miasta Szczecin 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Praamowier Publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

4. Komisja przygotowujc postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w agéinaci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Preziamlen Miasta lub osobie przez niego

upowanionej :

1) projekt specyfikacji, z zastrzeniem ust. 5,

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu ggstania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) projekty innych dokumentoéw, w szczeg@nbwnioski do widciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustayz zastrzeeniem ust. 5,

5. Specyfikacja oraz jej modyfikacja a tekprojekt wniosku do wkgiwego organu o wydanie

decyzji wymaganych ustay musz by¢ uprzednio zaopiniowane przez Kierownika Biura ds.

Zamowier Publicznych, a w przypadku nieobeécidKierownika Biura osobja zastpujaca.

6. Komisja w zakresie przeprowadzenia ppstvania o udzielenie zamdwienia publicznego w

szczegolnéci:

1) udziela wyj@nien dotyczcych tréci specyfikacii,

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami wypedku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom,

5) ocenia oferty,

6) przygotowuje propozyejwyboru oferty najkorzystniejszeptlz wyskpuje o uniewanienie
postpowania,

7) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz priggaije projekt odpowiedzi na protest.

7. Pracami komisji kieruje przewodnitzy. Do zada przewodnicacego naley w

szczegolnéci:

1) odebranie fwiadczé cztonkow komisji 0 zaistnieniu lub braku istniero&oliczngci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadkwelta przez cztonka komisjswiadczenia
0 zaistnieniu takich okoliczsoi, nieztoenia przez niego swiadczenia, albo zienia
oswiadczenia niezgodnego z prayygoinformowanie Prezydenta Miasta o tym fakcie,

2) wyznaczanie terminow posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat mgdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybi®oozym,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotugmpusvania,

5) zapewnienie dokonywania czyrito w postpowaniu zgodnie z terminami okfenymi w
ustawie,



6) informowanie Prezydenta Miasta lub osoby upavienej o problemach zwzanych z
pracami komisji w toku pogpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Do zada sekretarza komisji natg w szczegolnéri:

1) prowadzenie protokotu pepbwania wraz z zatznikami,

2) kompletowanie i systematyzowanie dokumentévaku tposgpowania,

3) przygotowywanie projektéw pism we wszystkichraspach zwazanych z prowadzonym
postpowaniem,

4) zamieszczanie ogtoszewymaganych przepisami ustawy, w szczegétnav Biuletynie
ZamoOwier Publicznych, Dzienniku Uedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu Miasta.

5) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznegéttu Miasta Szczecin w szczegnb
specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, modgitk specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia, pyta i wyjasnien, protestow i rozstrzyget¢ protestow, w przypadkach
okreslonych w ustawie,

6) zapewnienie w trakcie p@pbwania przechowywania dokumentacji gpstvania
w sposob uniemiiwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawaniezsjej trescia 0sob
nieupowanionych.

9. Do zada pracownika Biura ds. Zaméwid?ublicznych naley w szczegolngi:

1) analiza ofert pod wzgllem formalno — prawnym,

2) udzielanie przewodniggzemu komisji informacji w zakresie problematyki zZamien
publicznych.

10. Jeeli w pracach komisji biar udziat biegly, to stosuje gido niego odpowiednio

postanowienia ust. 7 pkt 1.

11. Biegly przedstawia opiina pémie, a nazadanie komisji bierze udziat w jej pracach z

gtosem doradczym i udziela dodatkowych vegjen.

Rozdziat 2
Czes¢ jawna poskgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

82.1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystpujac do jawnej cgsci postpowania przewodniezy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminig&glonym w ogtoszeniu oraz specyfikacji,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotygze trybu i sposobu powotania komisji, a zakprzedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imiemazwiska, stanowiska i funkcji
petnionej w komisji przez Kala z osob,

4) omawia dotychczasowy przebieg pgsiwania,

5) podaje informacje dotyaze terminu i miejsca opublikowania ogtoszenia otgmsvaniu,
jezeli dany tryb posfpowania wymagat ogtoszenia,

6) informuje o tym, czy wniesione zostaty protestyslijdak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygnecia, facznie z wyrokiem zespotu arbitrow w przypadku wieag odwotania,

7) podaje kwat, jaka zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia.

3. Przewodniczcy komisji otwiera oferty w nagbujacej kolejngci:

1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),

3) pozostate oferty zgodnie z nadamm numerag (lub kolejnGgcia wptywu) przez osaob
przyjmujca oferty.

4. Wycofanie oferty:



1) przewodnicacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” i(lupodobnie) oraz
odczytuje ime¢ i nazwisko, nazw (firme) oraz adres wykonawcy, ktory tym samym wycofat
swoja deklaraat uczestnictwa w pogbowaniu,

2) sekretarz komisji niezwtocznie odnotowuje fakt wigoa oferty w protokole pogbowania,

3) koperty wewntrzne ofert wycofanych odsytagdbez otwierania.

5. Zmiana oferty:

1) przewodnicacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmian@ub podobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firmg), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte w
ofercie, jeeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) ofertg zlozona wczeniej przez tego wykonawcotwiera s¢ wedtug kolejnéci wptywu i
odczytuje informacje zawarte w oferciezgé zmiana nie dotyczyta tych informacji,

3) sekretarz komisji niezwtocznie odnotowuje fakt znyiaferty w protokole pogpowania.

6. Przewodniczcy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odeggtimi¢ i hazwisko, nazw

(firme) oraz adres wykonawcy, a takinformacje dotycxe ceny oferty, terminu wykonania

zamoéwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkglatnaici zawartych w ofercie, jeli

zawarcie w ofercie tych informacji byto wymaganeformacje te sekretarz komisji odnotowuje

w protokole posgpowania.

7. W przypadku gdy wykonawca nie byt obecny przyastiu ofert, na jego wniosek

zamawiajcy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ugbkR7 i ust. 6.

8. Gdwiadczenia lub pytania sktadane podczas otwar@e:of

1) przewodniczcy komisji pyta obecnych wykonawcow, czy ghadozy¢ jakies oswiadczenia
lub pytania do protokotu pagiowania,

2) jezeli tak, to sekretarz komisji odnotowuje w protak@osgpowania dane wykonawcy oraz
tres¢ sktadanych przez niegdwiadczé lub pyta,

3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem zd¢ig¢ swojego éwiadczenia - dajcza s¢ ten
dokument do protokotu pagiowania,

4) do cwiadczeé lub pytan komisja musi ustosunkowasic i zawrz€ swop odpowied w
protokole posipowania.

9. Na tym przewodniczy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zakaenie czsci jawnej

postpowania.

Rozdziat 3
Czes¢ niejawna posepowania o udzielenie zamowienia publicznego

83.1. W czsci niejawnej mog wzia¢ udziat osoby powotane w sktad komisji, azakezeli jest
to niezlzdne — biegty.

2. Niezwlocznie po zapoznaniwdomisji z gwiadczeniami lub dokumentami zionymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawidmnym warunkow, cztonkowie komisji
sktadaj pisemne éwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okafigci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

3. Ofert; ztozom po terminie zwraca sibez otwierania po uptywie terminu przewidziane@o n
whniesienie protestu.

4. Komisja poprawia w tékie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omytkichunkowe w
obliczeniu ceny, niezwtocznie zawiadam@jo tym wszystkich wykonawcow, ktérzy zigi
oferty. Sekretarz komisji odnotowuj@¢zynna¢ w protokole posfpowania.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegajykluczeniu.

6. Z ubiegania gi 0 udzielenie zamowienia publicznego wyklucza wiykonawcow, jeeli
zachodz przestanki okrdone w ustawie.

7. Ofert wykonawcy, ktory zostat wykluczony uznaje ga odrzucosn.
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8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaglrzuceniu.

9. Ofert odrzuca si w przypadkach ok&onych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zimnych ofert, komisja mi@ zada® udzielenia przez
wykonawcow wyjanien dotycacych tréci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty wagznie na podstawie przyjych kryteriow i przypisanych im wag.
12. Kazdy z czionkéw komisji dokonuje indywidualnej ocenfert oraz sporgza pisemne
uzasadnienie tej oceny.

13. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoranozma sporzdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnigmgwidualnej oceny ofert zagiuje s¢
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszaijtpf

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawigzy®tentowi Miasta lub osobie
upowanionej propozygj rozstrzygnecia posgpowania.

15. Prezydent Miasta lub osoba upéniana zatwierdza propozyckomisiji.

16. Prezydent Miasta lub osoba upawniana stwierdza niewaos¢ czynndci podgte) z
naruszeniem prawa.

17. Na polecenie Prezydenta Miasta lub osoby upoieaej, komisja powtarza uniewiona
czynna¢, podgta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia protestu na czyehopodgte przez zamawiagego,
przewodniczacy komisji przekazuje té¢ protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatra
Prezydentowi Miasta lub osobie upowm#ne;.

19. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje cdpowiednio do wszystkich pepowar 0
udzielenie zamowienia publicznego, z wtigjem zamowienia udzielanego w trybie z wolngyir
0 wartaci nie przekraczagej kwoty 211 tysicy euro.



