Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0151 - 238/2005 z dnia 11 lipca 2005 r.
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej

REGULAMIN PRACY KOMISJI

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ponizej 60 tys. Euro w przetargu nicograniczonym na .. Zakup sprzetu
komputerowego i oprogramowania w Urz¢dzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej” (znak
sprawy: Or 3410-1/2005)

I.

Komisje obowigzujg przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych z dnia 29 stycznia
2004 1. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz177), akty
wykonawcze wydane na jej podstawie oraz postanowienta niniejszego regulaminu,

Komisja powolana zgodnie z Zarzadzenmem Nr 0151-238/2005 Burmistrza Bystrzycy
Klodzkiej z dnia 11 lipca 2005 r., rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania.
Cztonkéw komisjt powotuje i odwotuje kierownik jednostki.

. Cztonek komis)i rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kieruje

si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania ¢ udzielenic zamdwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow,
o ktérych mowa w pkt 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢
udziatu w pracach komisji.

Niezwlocznie po zapoznaniu sig komisji z oswiadezeniami lub dokumentami
ztozonymi przez dostawcéw w celu potwierdzenia spelniania stawianych im
warunkdow, eztonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktdorych mowa w art. 17 120 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
P.z.p.

W przypadku zlozenia przez czlonkow komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosei, o ktorych mowa w pkt 5, niezlozenia przez niego oswiadcezenia albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego 7z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméowienia
publicznego. Informacje o wylaczeniu czionka komisp, przewodniczacy komis)i
przekazuje kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylaczonego cztonka, moze
powola¢ nowcego cztonka komisji. Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci
wylaczenia dokonuje bezposrednio kierownik jednostki.

Czlonek komisji, z zastrzezeniem pkt 5, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢
si¢ z udzialu w pracach komisji, niczwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci. o ktorych mowa w pkt 5, o czym informuje przewodniczacego komisji.
Przepis pkt 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Czynnosci podjete w postgpowaniu przez cztonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 5, sg niewazne.
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Czynnosct komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem takiego czlonka,

z zastrzezeniem pkt 9, powtarza sig, chyba, Ze postgpowanie powinne zostaé
uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek komisji
zostanic wylaczony z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 5,
albo zlozenia oswiadczenia niczgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

Pracami komis)i kieruje przewodniczacy, powolywany 1 odwolywany przez
kicrownika jednostki sposrod czlonkow komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

a) odebranie oswiadezeft od czlonkdw komisji, o ktérych mowa w pkt S, oraz
poinformowanie kierownika jednostki o okolicznosciach, o ktorych mowa
wpkt6i7,

b) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

c) podzial pracy migdzy czlonkow komisji.

d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenmia dokumentacji w  postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego,

¢) informowanie kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. Odwiadezenia, o ktorych mowa w pkt 5, przewodniczacy wlgeza do dokumentacii

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumentacig post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji powolany przez kierownika jednostki sposrdd czionkow komisji.

Jezeli dokonanie oceny oferty lub innych czynnoéci w posigpowaniu wymaga
wiadomoscl specjalistycznych, kierownik jednostki nma wniosek przewodniczacego
komisji moze zasi¢ggnad opinii bieglych (rzeczoznawcow).

Do biegtych stosuje sig odpowiednio zapis pkt 5, 6,7, 81 9.

Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,

w szczegolnosci przygotowuje 1 przekaznje do zatwierdzenia przez kierownika

jednostki:

a) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamdwienta wraz z uzasadnieniem,

b) projekt opisu istotnych warunkow zamdwienia,

¢) ogloszenic 0 wszezeciu postepowania oraz o wyniku postgpowania,

d) projekt innych dokumentow, w szczegoinosci wnioski kierownika jednostki do
wiasciwego organu o wydanie wymaganych ustawa.
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Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego w szczegolnosci:

a) udziela wyjasnien dotyczacych tredci opisu istotnych warunkéw zamdwienia,

b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) ocenia spetnienie warunkow stawianych dostawcom oraz wnioskuje do kierownika
jednostki o wykluczenie dostawcow  w przypadkach okreslonych ustawa,

d) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

e) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie post¢powania.

Komisja proponuje wybar najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, z zastrzezeniem pkt 22.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w opisie istotnych warunkow zamowienia. Kazdy z cztonkow komisji
sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu Kkryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
ofert, o ktorych mowa w pkt 20 nie ma zastosowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 Ustawy komisja
wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
omawiac¢ okolicznoscei, ktdre spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

Kierownik jednostki stwierdza niewaznos¢ czynnosci podje¢tych z naruszeniem prawa.

Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynnosé, podjety
7 naruszeniem prawa.
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