
Zalqcznikw I
do Zarzqdzenia Nr 80/201 I

Burmistrza Miasta i Gminy Osffzesz6w
z dnia 05.10.201lr.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA I GMINY OSTRZE,SZOW

powolanej do przygotowania i prowadzenia postqpowai o udzielenie zamowiehpublicznych

na roboty budowlane, dostawy i uslugi udzielane przez Miasto i Gminq Ostrzesz6w

$ 1. Regulamin okreSla ofganizacjQ, tryb pracy oraz zabesobowi4zkow Komisji

Przetargowej powolanej Zarzqdzeniem Nr 8012011 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w

z dniag5.10.201 1 roku w celu przygotowania i przeprowadzenia postqpowari o udzielenie

zam6wienia publicznego na podstawie ustawy z dnia29 stycznia 2004 roku - Prawo

zamowieh publicznych, zwan4 dalej,,ustaw{'.

$ 2.1. Komisja Przetargow a zwana dalej r6wniez ,,Komisj {' rozpoczvna dzialalnoSi

z dniem powolania.

Z. Sklad osobowy Komisji Przetargowej powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta i Gminy

Ostrzesz6w , zwany dalej ,,Kierownikiem Zamawraiqcego".

3. W sklad komisji przetargowej wchodzq przewodniczqcy komisji i jego zastppcy,

sekretarz komisji oraz czlonkowie komisji..

4. Komisja przygotowuje i przeprowadzapostgpowanie o udzielenie zam6wienia

publicznego zgodnie z ustaw4oraz aktami wykonawczymi, w zakresie powierzonych

czynnoSci.

5. Prac4komisji kieruje Przewodniczqcy Komisji Przetargowej zwany dalej

,,Przewo dn icz4cym Komi sj i".

Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnoSci'

kierujqc siE wyl4cznie przepisami prawa, posiadanq wiedzqi doSwiadczeniem.

Czlonkowie Komisji skladajq kaZdorazowo pisemne oSwiadczenie o braku lub

istnieniu okolicznoSci stanowiqcych podstawq do wylqczenia z postqpowania o

udzielenie zam6wienia publicznego, na podstawie art' 77 ustawy'

W przypadku zlolzenia przez czlonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznoSci

st<utt".lacych wyl4czeniem ze skladu komisji, niezlo2enia przez niego oSwiadczenia

albo zlo2enia oSwiadczenia niezgodnego z prawd6 Przewodniczqcy Komisji

wystgpuje do Kierownika Zamawiaj4cego o wylqczenie czlonka komisji z dalszego

udzialu w postEpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego'

g. Czlonek komisji niezwlocznie po powziEciu wiadomoSci o zaistnieniu okolicznoSci, o

kt6rych mowa w ust. 7, jest obowi4zany w kaZdym czasie v,rytqczyt sig z udzialu w

pracach Komisji, o czym informuje Przewodniczqcego Komisji.
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10. Odwolanie czlonka Komisji w toku postEpowania o udzielenie zam6wienia

publicznego mo2e nast4pi6 wylqcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiqzk6w,
-o 

ktOrych mowa w ust.6 oraz w sytuacji, o kt6rej mowa w ust. 8 i 9, a takze jezeli z

powodu innej przeszkody nie moze on bra6 udzialu w pracach Komisji.

I 1 . CzynnoSci podjEte w postEpow aniu przez czlonka komisji, po powziEciu przez niego

wiadomoSci o zaistnieniu okolicznoSci, o kt6rych mowa w ust. 9 sq niewaZne.

CzynnoSci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem takiego czlonka, z

zastrze1eniem ust. 72, powtarza siQ, chyba 2e postEpowanie powinno zostac

uniewaznione.

12. Nie powtarzasiE czynnoSci otwarcia ofert oraz innych czynnoSci faktycznych nie

wplywaj4cych na wynik postgpowania.

13. Zmiany i uzupelnienia w skladzie komisji przetargowej dokonuje Kierownik
Zamawiajqcego.

$ 3.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczqcy Komisji:
2. Do zadafiPrzewodniczqcego Komisji nale?y w szczeg6lnoSci:

l) odbieranie oSwiadczeri czlonk6w Komisji, o kt6rych mowa w $ 2 ust.7, otaz

poinformowania Kierownika Zamawiajqcego o okolicznoSciach, o kt6rych mowa

w$2ust.8i9,
2) vryznaczanie termin6w posiedzeri Komisji i ich prowadzenie,

l1 podziat miEdzy czlonk6w Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym lub

protok6larnym,
4) nadzorowanie pracy czlonk6w Komisji,
5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji

postEpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajqcego o problemach zwiqzanych z pracami

komisji w toku postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

Oswiadczenia, o kt6rych mowa w $ 2 ust. 7, Przewodniczqcy Komisji wl4cza do

dokumentacj i postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

J eleh dokonani e okre$lonych czynno Sc i zwiqzany ch z przy gotowaniem i
przeprowad zeniempostEpowania o udzielenie zam6wienia wymaga wiadomoSci

specjahych, KierownikZamawiajqcego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,

moze powola6 bieglych. Przepis art.77 ustawy stosuje sig.

$ 4.i. Komisja przygotowuje postQpowanie na podstawie ,,Zgloszenia o wszczEcie

postEpowania o udzielenie zam6wienia public znego" .

2. Komisja przygotowuj4c postEpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego,

oprac o wuj e i pr zekazuje do zatwi e r dzenia pr zez Ki ero wnik a Zamaw iai4c e g o :

1) specyfikacjE istotnych warunk6w zam6wienia, zaproszenie do skladania

wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, zaproszenie do udzialu w

postEpowaniu, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do skladania ofert albo

zapytanre o cenQ,
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2) ogloszenia wymagane ustawq
3) inne dokumenty wymagane ustawq.

3. Do Komisji w zakresie przeprowadzeniapostqpowania o udzielenie

zam6wienia publiczn ego, nale?y w szczeg6lnoSci :

1) zarrieszczanie i przekazywanie do publikacji ogloszeri wedlug wymog6w

okreSlonych ustaw4
2) zamieszczanie ogloszeir i specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia na stronie

internetowej,
3) zamieszczanie zawiadomiefr oraz innych informacji i dokumentow wymaganych

ustawq na stronie internetowej i w siedzibie zamawiaiqcego,

4) przekazywanie specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia i innych

dokument6w,
5) udzielanie wyja3nieri dotycz4cych specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia i

dokonywanie zmian jej treSci orazzmiantreSci ogloszeh,przewidzianych ustaw4

- p o akcep tacji pr zez Ki erownik a Zarnaw iaiQc e g o'

6) prowadzenie dialogu lub negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa,

przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub dialogu'

7) przyjmowanie skladanych ofert (za poSrednictwem biura podawczego,

iekretariatu, wyznaczonego wydzialu tut. Urzqdu Miasta i Gminy lub osobiScie)

dokonanie otwarcia ofert,
oceny spelnienia przezwykonawc6w warunk6w udzialu w postEpowaniu o

udzielenie zam6wieni a oraz badanie i ocena ofert,

1 0) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajqce go propozycj i
- 
i"yklrr"r.nia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

I I) pizedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiaiqcego propozycji

zawarciaumowy z Wykonawc4 z kt6rym byly prowadzone negocjacje,

12) wystEpowanie z wnioskiem o uniewaZnienie postEpowania, do zatwierdzenia

przez Kierownik a Zamawiajqce go,

13) analizawnoszonych Srodk6w ochrony prawnej orcz przedstawianie do

zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajqcego stanowiska Komisji w tym zakresie,

I4)realizacja czynnoSci zamawiajecego w ramach procedur Srodk6w ochrony prawnej

przewtdzianych w ustawie, po ich zatwierdzeniuprzez Kierownika
Zamawiajqcego,

1 5) nadzorowanie wniesienia przezwykonawcA zgodnego z przepisarcti ustawy

wymagane go zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

l6) udostElnienie zainteresowanym protokolu postgpowaniai zalqcznik6w w spos6b

oraz w formie okreSlonej obowiqzuj 4cymi przepisami,

1 7) wydanie dyspozycj i zwrotu, wniesionych przez wykonawc6w wadi6w,

I 8 ) przedstawiani e do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiai qce go protokolu

postqpowania o udzielenie zam6wienia,

1 9) przekazani e dokumentacj i po stEpowani a do archiwum.

4. Do zadah czlonkaKomisji w szczeg6lnoSci naleZy:

1) czynny udzial we wszystkich pracach komisji,
2) zlo1enie o(wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznoSci

uniemoZliwiaj4cych wystgpowanie w imieniu zamawiaj4cego lub teZ

wykonywanie czynno lci zwiqzanych z postqpowaniem o zam6wienie publiczne,

skladanych na podstawie ustawy o zam6wieniach publicznych,

8)
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5.

w przypadktzloleniaoSwiadczenia o zaistnieniu okolicznoSci, o kt6rych mowa w

pt-t. :, powiadomienie o tym fakcie przewodniczqcego komisji,

informo*aniu przewodni izqce go komi sj i o prob lema ch zwiqzanych z pracami

komisji przetargowej w toku postEpowania o udzielenie zam6wienia publicznego,

ocena-speln ienia przez wykonawc6w warunk6w udzialu w postqpowaniu o

udzielenie zam6wieni a otazbadanie i ocena ofert,

wykonywanie innych czynno Sci powierzony ch przez Przewodni czqce go Komi sj i

lub jego Zastgpc6w,
rrtotrJt fomii;i mo2e zawrze1 zdanie odrEbne - jesli takowe posiada'

Do zadafisekretarza Komisji w szczeg6lnoSci naleZy:

czynny udzial we wszystkich pracach komisji,
oUstuga administracyj no-biurowa Komisj i, w tym sporzqdzanie protokolu

postqpowan ia orazkompletowanie dokumentacj i postgpowania,

orguniro*anie po siedzen komi sj i w porozumi eniu z P tzew o dniczqcy m Komi sj i,

prZedstawianie na potrzeby Komisji aktualnych obowiqzuj4cych przepis6w z

zakre su Prawa zam6wi e fr pub I i c znyc h vt az z pr zepis arrti wykonaw czy m|

6. Czlonkowie Komisji obowi4zkowo uczestniczqwe wszystkich pracach Komisji.

Dla skutecznoSci czynnoSci podejmowanych przez Komisjq wymagana jest obecnoSi

co najmniej trzechos6b z jej skladu.

7. W przypadku nieobecnoSci Przewodni czqcego Komisji jego obowi4zki pelni

ustanowion y Za"tpp"ulub II Z-ca P rzewodnicz4cego Komisj i Przetargowej'

g. Komisja proponuje wyb6r najkorzystniejszej oferty spoSr6d nieodrzuconych ofert,

na podstawie dokonanej oceny ofert.

9 . Wyboru naj korzystniej szej oferty dokonuj e Kierownik Zarnawiaiqcego,

zatwier dzajqc propozycj I Komisj i.

10. prace Komisji zwlqzane z udzieleniem zam6wienia zostaj qzakofrczone wrazz

wykonaniem wszystkich czynnoSci dla prowadzonego postqpowania, w szczeg6lnoSci

takich jak:
l) zawarcie umowy lub uniewaZnienie postEpowania,

2)przekazarie,zamieszczeniewymaganychogloszeri,
3) zatw ierdzeni e proto ko lu p o stqpowa nia pr zez Ki ero wnik a Zamaw iajQc e go'

Kierownik Zamawiajqcego stwierdzaniewahno$d czynnoSci podjEtej z naruszeniem

prawa.
Na polecenie KierownikaZamawiaj4cego, Komisja povttatzauniewaZnion4czynnoSc,

podj Et4 z naruszeniem Prawa.
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