Zalgcznik

do Zarzidzenia Nr37/09
Dyrektora MOPS w Sopocie
z dnia 25 maja 20009r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH

81
Postanowienia ogoélne

. Niniejszy regulamin okrda tryb dziatania komisji przetargowej zwanej w Sfa]
czesci regulaminu ,komisj”, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Dyrektor Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Sopocie powotujedkaazowo
w formie Zaradzenia komigj przetargow dla kadego posipowania
przeprowadzanego w trybie zamowienia publicznego .

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulamineajanzastosowanie przepisy
Ustawy z dnia 29 stycznia 200Brawo zamowigé publicznych( teks jednolity Dz. U.
z 2007 r Nr. 223 poz. 1655 z4w0 zm ).

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowakeerowniku Zamawiaj acego nalery
przez to rozumie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie,
ktory maze w formie pisemnej powierzywykonywanie zastrz@nych dla niego
czynndci, innemu pracownikowi Zamawigjego.

§2
Praw i obowigzki cztonkéw komisji

. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonupowierzone im obowiki i

czynngaci, kierujac sk wytacznie przepisami prawa, wiegzdoswiadczeniem.

. Do obownzkow cztonka komisji naley w szczegdlnéi:

a. czynny udziat w pracach komisiji,

b. niezwtoczne informowanie przewodnicego komisji lub  kierownika
zamawiagcego o okoliczngciach uniemeliwiajacych wykonywanie obowzkow
cztonka komisiji,

. Cztonkowie komisji nie mog ujawnia zadnych informacji zwjzanych z pracami

komisji , w tym w szczegdlrsoi informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny

i poréwnania tréci ztozonych ofert.

. Czionkowi komisji nie wolno wykonyw@apolecé ani czynnéci , ktérych wykonanie

stanowitoby przegpstwo lub grozitoby niepowetowarstrat, , nawet jeeli otrzymat

takie polecenie.



5. Czionkowie komisji ma prawo wghdu do wszystkich dokumentéw zyganych z
praa komisji, w szczegolnwi do ofert, zajcznikOw, wyj&nien ztozonych przez
Wykonawcow, opinii biegtych, protokotéw i ich aakznikdw, pism itp.

6. Cztonkowie komisji ma prawo do zgtaszania w kdym czasie do kierownika
Zamawiajcego pisemnych zastva® odnoszcych s¢ do pracy komisiji.

83
Oswiadczenie o bezstronnsi

Kierownik Zamawiajcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykamg czynnéci w
danym posipowaniu, skladaj pisemne éwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznasci, o ktérych mowa w art. 17 UstavwBrawo zamowie publicznych(druk ZP-11
protokotu postpowania o zaméwienie publiczne).

84
Odwotanie cztonka komis;ji

1. Przewodnicacy komisji wnioskuje do kierownika Zamawiapgo o odwotanie
cztonka komisji w razie:
a. wytaczenia s} cztonka komisji z jej prac,
b. nieusprawiedliwione] nieobeckd czlonka komisji na dwoch kolejnych

posiedzeniach komisiji,

c. naruszenie przez cztonka komisji obgekoéw wynikapcych z prac komisiji,
d. zaistnienia innej przeszkody uniephiwiajacej jego udziat w pracach komisiji.

2. W przypadku ztaenia przez cztonka komisjgwiadczenia o zaistnieniu okoliczst
o ktorych mowa w art. 17 UstavBrawo zamowig publicznych nie zt@enia takiego
oswiadczenia w terminie lub ztenia &wiadczenia niezgodnego z praywd
przewodniczcy komisji niezwtocznie wylcza cztonka komisji z dalszego udziatu w
postpowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego i wysje do kierownika
Zamawiajcego o odwotanie tego cztonka.

85
Przewodniczcy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodnigzy komisji przetargowe.
2. Do zada przewodniczcego naley w szczegolnsxi:

a. ustalanie harmonogramu pracy komisiji,
wyznaczanie miejsca i terminu posiefix@misiji,
prowadzenie posiedaé&omisji,
informowanie cztonkéw komisji o odpowiedziakwd w przypadku naruszenia
przepisow Ustawyrawo zamowig publicznychlub niniejszego regulaminu,
odebranie od cztonkdéw komisjéwiadcze, o ktérych mowa w 83,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentasjipostpowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego,
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g. wnioskowanie do kierownika Zamawaapgo 0 powotywanie biegtych i
rzeczoznawcow.

86
Sekretarz komisji

Do obowihzkdéw sekretarza komisji natg

a.

zamieszczania ogtoszedrogs elektronicza na stronach portalu Biuletynu
Zamowier Publicznych

zamieszczanie oglosze na stronie internetowej Zamawigeggo, tablicy
informacyjnej i na tablicy informacyjnej UM Sopotu.

dokumentowanie czynioi i decyzji podejmowanych przez komisj

na wniosek przewodnigzego komisji organizowanie posiedzanformowanie w
dowolnej formie, cztonkéw komisji o miejscu i teme posiedzé

obstuga administracyjno-techniczna posiédze

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconymzppzeewodniczcego, w tym
w szczegolnéci przesylanie na wniosek Wykonawcy Specyfikacjiotisych
Warunkow Zamowienia

przedktadanie kierownikowi Zamawigiego lub upowanionemu pracownikowi
do zatwierdzenia dokumentow przygotowanych przenikp

odpowiada za zabezpieczenie protokétu gusivania o0 zamowienie publiczne,
ofert i innych dokumentéw zwikanych z pogpowaniem o zamdwienie publiczne,
w trakcie jego trwania.

87
Tryb pracy komisiji

1. Komisja rozpoczyna pramajwczéniej z dniem jej powotania.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnieniasgieania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkow komisji.

Dla waznosci czynndci podejmowanych przez komgsj wymagane jest

zawiadomienie wszystkich czionkéw komisji o terreirii miejscu posiedzenia oraz
obecnaé¢ na nim co najmniej potowy cztonkéw.

88
Protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Protokot z posipowania o udzielenie zamowienia publicznego wraakcznikami o
ktorych mowa w art.96 ust.1 Ustawy , spmiza sekretarz komisji , a podpigigo
wszyscy cztonkowie komisiji.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji musistd wyjasniony w formie

pisemnej notatki podpisanej przez przewodsgego komisji oraz jej sekretarza lub
innego cztonka komisiji.



3. Jezeli powodem braku podpisu gastrzeenia cztonka komisji , co do prawidtowed

postpowania, do protokétu zgdzy¢ nalezy ztozone przez niego w formie pisemnej
zdanie odgbne.

Protokot z posipowania o udzielenie zamowienia publicznego wrazaggczonymi
zakcznikami podlegaj zatwierdzeniu przez kierownika Zamavd@g@go lub
upowanionego przez niego pracownika.

§9
Informacje o pracach w komisji

Do udzielania wyjgnien i wszelkich informacji o pracach komisji przetawgg uprawnieni
jedynie kierownik zamawiagego , upowaniony pracownik lub przewodnigzy komis;ji.

8§10
Przygotowanie posgpowania

Na etapie przygotowania pepbwania 0 udzielenie zamowienia publicznego , kg@mis
zobowhzana jest do przygotowania i przekazania do zatlzesria przez kierownika
Zamawiajcego lub upowaionego przez niego pracownikaeaizy innymi nasfpujacych
dokumentow:

a.

opis przedmiotu zamowienia wraz z udokumentowanyrasadnieniem warfoi
szacunkowej,

propozycg wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasaaieim,

wnioski i zawiadomienia do Prezesa kltm Zamowié Publicznych lub innych
organow, jeeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych de@djninistracyjnych
albo zt@enia stosownych zawiadomiezy informacji ,

projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

tres¢ ogtoszé do publikacii,

inne niezledne dokumenty.

810
Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po zamieszczeniu ogtoszenia na stronie portalueBiol Zamowié Publicznych sekretarz
komisiji:

a.

o

umieszcza na stronie internetowej MOPS  Specyiikdstotnych Warunkow
Zamowienia

wydaje zainteresowanym Wykonawcom na ich wniosegec$fikacg Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia

przyjmuje i rejestruje zapytania oragania wyj&nien w SWIZ

po zatwierdzeniu przez kierownika Zamaw@ggo lub upowaionego pracownika
wyjasnien dotycacych SIWZ , odpowiedzi, modyfikacji itp. W wymagarhy
przypadkach publikuje je na stronie MOPS i przel@aamszystkim Wykonawcom,
ktérzy pobrali SIWZ



e. w razie zwofania zebrania Wykonawcow prowadzi kot zebrania
f. dokonuje innych niezjginych czynnéci zwiagzanych z prowadzan procedus
zamowienia

811
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodnicy komisji zobowazany jest:

a. zapewnt, aby otwarcie ofert nagtito w miejscu i terminie , o ktéry poinformowano
Wykonawcow

b. przed otwarciem ofert podakwote jaka Zamawiagcy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamowienia

c. przed otwarciem kalej z ofert sprawdzii okaz& obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert

d. zapewnt, aby oferty , ktGre zostaly ztone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byty otwierane, a Wykonawcy zostali o tym fakpoinformowani

e. zapewnt, aby oferty ztaone po terminie ich skfadnia zostaty zwrécone plywie
terminu na wniesienie protestu

f. po otwarciu kadej z ofert ogtosi i podyktowa& sekretarzowi do protokétu: nazw
Wykonawcy, adres siedziby Wykonawcy, azaknformacje dotyce ceny oferty,
jak réwniez inne dane lub informacje niegine dla oceny ofert w zakresie prgych
kryteriow oceny.

812
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja :

a. ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z gdoa st o udzielenie
zamowienia publicznego

b. zada, jeeli jest to niezbdne, uzupelnie oswiadczéh i dokumentéw przez
Wykonawcow zgodnie z przepisami UstaRgawo zamowie publicznych

c. wnioskuje do kierownika Zamawigiego o wykluczenie Wykonawcow w
przypadkach ok&onych Ustaw

d. bada ofert zibone przez Wykonawcéw niewykluczonych z ppstwania oraz
stwierdza czy nie podlegapne odrzuceniu

e. zada, j&li jest to konieczne, udzielenia przez Wykonawcowjasnien dotyczicych
ztozonych ofert zgodnie z przepisami UstalRsawo zamowig publicznych

f. poprawia w ofertach oczywiste pomyiki pisarskieaclmunkowe, z uwzgtinieniem
niezgodnéci oferty ze SIWZ, nie powodage istotnych zmian w téei oferty

g. o poprawieniu omytki informuje Wykonawc, ktérego oferta zostata poprawiona
zgodnie z przepisami Ustawy.

h. wnioskuje do kierownika Zamawigjego lub upowaionego pracownika o
odrzucenie oferty Wykonawcow w przypadkach przevwidygch Ustaw

i. ocenia oferty nie podlegaje odrzuceniu



przygotowuje propozyej wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadi@eni
ocery punktows lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniemyzbwystepuje
uniewanienie posfpowania
. dokonuje innych niezfsinych czynnéci zwiazanych z proceddar zamowienia
publicznego.
8§13
Wybor najkorzystniejszej oferty

. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji , po szczegym zapoznaniu giz ofertami
oraz opiniami biegtych lub rzeczoznawcéwzgk byli powotani).

. Indywidualna ocena ofert odbywa: sivytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
oraz przygtego sposobu ich oceny, okienych w SIWZ.

. Jezeli jedynym kryterium oceny byta cena, oferta Wy&emy z najniszy cery
sparéd prawidtowych ofert zkoonych w danym pogpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejsz a odzwierciedleniem tych czynéw jest podpisanie przez czionkow
komisji protokotu oraz przygotowanie streszczen@ery i poréwnania zkmnych
ofert przez sekretarza komis;ji.

. Kazdy z czionkéw komisji sposzlza uzasadnienie indywidualnej ocenyzeje w
postpowaniu przewidziano rownieinne kryteria ni cena na karcie indywidualnej
oceny ofert (druk ZP 20) a naphie sporzdzane jest streszczenie oceny i porownania
ztozonych ofert (druk ZP 21).

. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoramizne odsipi¢c od pisemnego
indywidualnego uzasadniania oceny dokonanej przdmnka komisji na karcie
indywidualnej oceny ofert (druk ZP 20).

. W przypadku , gdy cena najkorzystniejszej ofertyzemryzsza kwog, ktora
zamawiagcy zamierzat przeznaczy na sfinansowanie zamowienia, kierownik
Zamawiajcego na wniosek przewodnicego komisji , mee podpé decyzg o
zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaeroav poprzez zmianna
wniosku o uruchomieniu pagiowania (zaangawania) , potwierdzan dag i
podpisem lub stosowgrdecyzj wyrazong w formie pisemne.

. W przypadku okolicznei, o ktérych mowa w art. 93 ust.1 UstaRyawo zamowie
publicznych komisja wys¢puje do kierownika Zamawiagego 0 uniewanienie
postpowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiegmaipowinno zawieka
wskazanie podstawy prawnej oraz okolic&io, ktére spowodowaty konieczo
uniewanienia posfpowania.

. Podpisany przez cztonkéw komisji protokét wraz taganikami (druki ZP oraz inne
pisma ) stanowi propozygjrozstrzygngcia pos¢gpowania , kierowando kierownika
Zamawiajcego lub upowanionego pracownika.

814
Poskepowanie w przypadku wniesieniasrodkow ochrony prawne;j



. O wniesieniu przez Wykonawcésvodkéw ochrony prawnej tj. protestu, odwotania
lub skargi, przewodnigzy komisji niezwtocznie informuje w dowolny sposob
pozostatych czionkdéw i zwotuje posiedzenie komisji.

. Sekretarz komisji podejmuje stosowne czy§unaelem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez Wykonawcdésvodkdéw ochrony prawnej zgodnie z
przepisami prawa.

. Wszystkie osoby biace udziat w posgpowaniu po stronie Zamawigjego
zobowhzane g, na wezwanie przewodnigzego komisji, do udzielenia nieginych
informacji i wyjasnien, koniecznych do opracowania stosownego stanowiska
Zamawiajcego.

. Rozstrzygngcie protestu lub inne decyzje i informacje zmane z wykorzystaniem
srodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik Zamaatago Ilub upowaiony
pracownik.

. W przypadku wniesienia odwotania kierownika Zamawgego wyznacza
petnomocnikéw na rozprawprzed Krajovq Izba Odwotawca, zapewniaic w niej
udziat przedstawiciela Zamawagggo.

. W przypadku wniesienia skargi dadsi kierownik Zamawiacego wyznacza
petnomocnikow na rozprawprzed gdem, zapewniag w niej udziat przedstawiciela
Zamawiajcego.



