ZARZADZENIE NR 4
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Otwocku z dnia 12.04.2010r.

w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu Komisji Przetargowej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku”

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamo6wien
publicznych ( Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 16 Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku zarzadzam co nastgpuje :

§1
Wprowadzam ,,Regulamin Komisji Przetargowej w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Otwocku” w brzmieniu wskazanym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2006 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku z dnia
19 czerwca 2006r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku.

§3

Wykonanie powierzam Przewodniczgcemu Komisji Przetargowe;.

§4

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Otwock, dnia . - /2. oYy, J0/0

DYREKTOR




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 12.04.2010

Regulamin Komisji Przetargowej
§1

Komisja przetargowa, zwana dalej ,,Komisjg” ma charakter staly i zostala powotana do
przeprowadzenia postepowan organizowanych przez zamawiajacego, ktorych wartos$¢
zamoOwienia przekracza 14 000 euro.
Sktad Komisji ustalony zostal zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nr 9
z dnia 19 czerwca 2006r.
Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci obiektywnie przestrzegaja
obowigzujacych przepisow prawa.
Zmiana sktadu Komisji mozliwa jest wylacznie na podstawie wydanego przez Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy zarzadzenia o jej powotaniu.

§2

. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji wyznaczony przez Kierownika
zamawiajacego. Na czas nieobecnosci przewodniczacego Kierownik zamawiajacy
wyznacza sposrod cztonkéw Komisji zastgpee przewodniczacego.

. Dokumentacje poszczegdlnych postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego
prowadza sekretarze wyznaczeni stosowanym zarzadzeniem Kierownika zamawiajacego w

zaleznosci od przedmiotowego zakresu.

§3

. Komisja pracuje na posiedzeniach.

. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez Komisje niezbedne jest uczestnictwo co
najmniej 3 cztonkow.

. Komisja podejmuje rozstrzygniecia wigkszoscia glosow, z zastrzezeniem dokonania oceny
ofert.

. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja wszyscy obecni na

posiedzeniu cztonkowie Komisji.



§4

1. Po zapoznaniu z dokumentami, umozliwiajacymi identyfikacje wykonawcow cztonkowie

Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o niezaleznosci wzgledem oferentéw; o ktorych

mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych. W przypadku, gdy cztonek komisji

nie moze zlozy¢ takiego oswiadczenia winien fakt ten zglosi¢ przewodniczacemu, a ten

wytaczy¢ cztonka ze sktadu.

2. Informacje o wylaczeniu czltonka Komisji przewodniczacy przekazuje Kierownikowi

zamawiajgcemu.

3. Wzor oswiadczenia, bedacy obowigzujacym drukiem ZP-11, stanowi zalacznik do

regulaminu.

§5
Cztonkowie Komisji przygotowuja i przeprowadzajg postepowanie o zamowienie publiczne
w zakresie:
1) zapoznanie si¢ niniejszym regulaminem, specyfikacjg istotnych warunkéw

2)
3)

4)

S)

6)

7

zamoOwienia oraz przepisami ustawy;

terminowe stawiennictwo na sesji otwarcia oraz udziat w ich ocenie;

sprawdzenie zgodnosci liczby ztozonych ofert z rejestrem oraz nienaruszenia kopert z
ofertami, otwarcie ich w czgsci jawnej przetargu, odczytanie numerdéw ofert, nazw 1
adresow oferentow oraz ceny kazdej z ofert;

informowanie o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na
podstawie ustawy, na ktdre przystuguje odwotanie na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy
Pzp.:

sprawdzenie, czy oferty spelniaja warunki waznosci okreslone w specyfikacji
istotnych warunkéw zamodwienia (podpisy na dokumentach, dotaczenie wymaganych
dokumentéw, dotaczenie dowodu wniesienia wadium w formie dopuszczone] w
ustawie, wymagane oswiadczenia);

ustalenie podstawy odrzucenia ofert, ktore sg sprzeczne z wymogami specyfikacji i
ustawy (art. 89 ustawy);

sprawdzanie czy oferty nie zawieraja oczywistych pomytek, poprawienie ich zgodnie

z art. 88 ustawy;



8) analizowanie i ocena tresci oferty oraz na podstawie ustalonych kryteriow oceny,
wybor najkorzystniejszej oferty wg zasad okreslonych 1 specyfikacji danego
zamoOwienia;

9) sporzadzenie protokolu postepowania, ktéry musi by¢ podpisany przez wszystkich
cztonkow komisji;

10) zgtaszanie zamawiajagcemu stwierdzonych nieprawidtowosci oraz problemow, a takze
przypadkéw naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

11) przedktadanie zamawiajacemu protokotu postgpowania celem zatwierdzenia prac
komisji 1 samego dokumentu;

12) kierowanie do zamawiajacego wniosku o uniewaznienie przetargu wylacznie
wowczas, gdy istnieja podstawy prawne (okreslone w art. 93 ustawy) i faktyczne;

13) kierowanie do oferentéw wnioskdw o wyjasnienie oferty, w trybie art. 87 ust.1 ustawy
oraz wezwania do uzupetienia dokumentow w trybie art.26 ust.3 ustawy;

14) kierowanie do rzeczoznawcéw, zatwierdzonych przez zamawiajacego wnioskow o

pomoc w rozwigzaniu problemow.

§6
Obowiazki komisji przetargowej:

1) rozpoczecie swej pracy w terminie nakazanym w dokumencie powolania;

2) cztonkowie Komisji majag obowiazek zglasza¢ przewodniczacemu wszelkie
nieprawidlowosci oraz stwierdzone bledy mogace skutkowaé niewlasciwym
postepowaniem Komisji w trakcie oceny i wyboru ofert;

3) czlonek Komisji, ktdry nie zgadza si¢ z ustaleniami pozostatych cztonkow Komisji ma
prawo odmowi¢ podpisania spornego dokumentu z jednoczesnym obowigzkiem
sporzadzenia notatki uzasadniajacej zdanie odrgbne. Adnotacja o zdaniu odrgbnym
winna by¢ wpisana do protokolu postepowania za$ sporzadzona notatka winna
stanowi¢ zalacznik do protokotu;

4) Komisja przetargowa winna na biezaco uzupelnia¢ wiedze z zakresu swej
dziatalnosci;

5) na wezwanie przez zamawiajgcego, Komisja stawi si¢ na posiedzeniu celem
wykonania wskazanych czynnosci, o ktorych mowa w § 5 pkt 4 regulaminu, a ze

swego posiedzenia sporzadzi protokoét;



6) Komisja konczy swa prace w chwili zawarcia umowy, nie wezesniej niz po uplywie 7
dni od ogloszenia wynikow w sprawie zamoOwienia publicznego, ktoére bylo

przedmiotem danego postgpowania.

§7

Harmonogram postgpowania zamawiajacego w danym zamowieniu:

D

2)

3)

przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w ramach prowadzonej sprawy:

a) przygotowanie wniosku dotyczacego okreslenia przedmiotu i wartosci zamdwienia

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia

¢) opracowanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania z wolnej reki
zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy, z zastrzezeniem postanowien ust. 3

przez Komisje:

a) przygotowanie obowigzkowych ogloszen

b) przygotowanie zaproszenia do negocjacji lub dialogu oraz zapytania o ceng,
z zastrzezeniem ust. 3

c) sporzadzenie notatki z rokowan z wolnej reki, z zastrzezeniem ust. 3

d) opracowanie protokolu z postepowania, z zastrzezeniem ust. 3

e) przygotowanie wnioskow i informacji o odrzuceniu oferty, wykluczeniu wykonawcy,
wyjasnienie oferty, uzupetnienie dokumentéw, uniewaznienie postepowania

W przypadku prowadzenia zamowienia z wolnej reki prace catej Komisji wykonuja trzy

osoby, tj. przewodniczacy, sekretarz oraz jeden cztonek w zaleznosci od przedmiotowego

zakresu rokowan”.

§8
Na kazdym etapie postepowania Kierownik jednostki moze zada¢ od cztonkéow Komisji
wyjasnien w sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przegladac¢
dokumentacj¢ postgpowania.
Jezeli Kierownik jednostki stwierdzi naruszenie prawa, Komisja, na polecenie

Kierownika jednostki, powtarza wadliwg czynnos¢.



0ZNACZenie SPrawy ............ DRUK ZP-11

Piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie

kierownika zamawiajacego/pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego
powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci/cztonka komisji
przetargowej/biegtego/innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia*
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Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcq prawnym lub
cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie zamodwienia;

8)) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bytem cztonkiem organdw
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

(poadpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego
postepowania

(podpis)

* - niepotrzebne skreslic
numer strony ...



