Zarzadzenie Nr 5/2015
Kierownika Biura Obslugi Szkél w Drohiczynie
z dnia 3 lipca 2015 r.
w sprawie powolania Komisji Przetargowej do rozstrzygania postgpowan
przetargowych w Biurze Obslugi Szkét w Drohiczynie

Na podstawie art.19 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamOwien
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Do przygotowania i przeprowadzenia w Biurze Obstugi Szkét w Drohiczynie
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych, powolujg
si¢ statg Komisjg Przetargowa w skladzie:

1. Elzbieta Jaro¢ - Przewodniczacy
2. Walentyna Sorokosz - Czlonek
3. Bozena Kryszczuk - Czlonek
4, Marian Jaro¢ - Czlonek
5. Radostaw Konobrocki - Czlonek
82,

Zatwierdzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zalgeznik Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

Komisja przetargowa jest zobowigzana do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej oraz
ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
907 z p6zn. zm.)

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2014 Kierownika Biura Obstugi Szk6t w Drohiczynie z

dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie powoltania Komisji Przetargowej do rozstrzygania
postepowan przetargowych w Biurze Obstugi Szkét w Drohiczynie.

8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elzbi aro¢

Kierownik Biura Ob8hygi Szkot w Drohiczynie



Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2015

Kierownika Biura Obslugi Szkél w Drohiczynie z dnia 3 lipca 2015 .

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do rozstrzygania postgpowar przetargowych
w Biurze Obslugi Szkél w Drohiczynie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Biura Obslugi Szkoét w Drohiczynie

§1

Komisja przetargowa, zwana dalej "komisja", jest powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

W sktad komisji wehodzi 4 czlonkéw, z ktérych jeden jest przewodniczacym. W
prowadzonym postgpowaniu musi bra¢ udzial minimum 3 Cztonkéw Komisji.
Kicrownik Biura Obstugi Szkét w Drohiczynie moze powotaé réwniez inne
osoby funkcyjne do skiadu komisji.

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania a konczy z

dniem zakoficzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, tj. z
dniem podpisania umowy lub uniewaznienia postgpowania.

§2

Czlonkéw komisji powotuje i odwoluje Kierownik Biura Obstugi Szkét w

Drohiczynie.
Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,

kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem.
Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego
obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 2, w sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 21 3
oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w pracach
komisji.

§3

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez dostawcow lub wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia
stawianych im warunkéw, cztonkowie komisji skladajg pisemne oswiadczenia o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
"ustawg".

W przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnienie
okolicznoécei, o ktérych mowa w ust. I, nieztozenia przez niego os$wiadczenia albo
slozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji



niezwlocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci
wylgczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz Drohiczyna.

Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu
wiadomosdci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, o czym
informuje przewodniczgcego komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez
niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sg
niewazne. Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem takiego
czlonka, powtarza sie, chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej czlonek komisji zostanie
wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. I,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg. Nie powtarza si¢ czynnosci
otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nieplywajacych na wynik
postgpowania.

§4

Pracami komisji kieruje przewodniczgcy, ktorym jest Kierownik Biura

Obstugi Szkét w Drohiczynie.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegélnosei:

1) odebranie o$wiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 1,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

5) informowanie Burmistrza Drohiczyna o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Oéwiadczenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, przewodniczacy wlgcza do

dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Dokumentacj¢

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi przewodniczgcy

komisji.

§5

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomoéei  specjalnych, przewodniczacy komisji moze zasiegha¢ opinii
bieglych (rzeczoznawcédw).

Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepis § 3.

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



§6

Komisja, przygotowujgc postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego, w

szczegblnodei przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Biura

Obstugi Szkét w Drohiczynie:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udziatlu w
postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert albo zapytania o cene,

3) propozycj¢ zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania,

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§7

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, w szczegdlnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunk6w zamoéwienia,

2) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w
przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowat,

3) dokonuje otwarcia ofert,
4) ocenia spelnianie warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz

wnioskuje do Kierownika BOS o wykluczenie dostawcoéw lub wykonawcéw w
przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskuje do Kierownika BOS o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa,

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie post¢gpowania,

§8

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez czlonkow komisji, z zastrzezeniem § 9.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia, zaproszeniu
do udzialu w postgpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Kazdy z
cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.



§9

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng, komisja proponuje
wybo6r oferty, ktéra zawiera najnizszg ceng.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki, komisja
przedstawia Kierownikowi BOS propozycjg zawarcia umowy z oferentem, z
ktoérym byly prowadzone rokowania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy komisja
wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé uniewaznienia
postgpowania.

§ 10

Wynik pracy komisji zatwierdza Kierownik BOS.

Kierownik BOS stwierdza niewaznos¢ czynnoscei podjgtej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Kierownika BOS, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢,
podjeta z naruszeniem prawa.

§ 11

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu o

zamo6wieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Przewodniczacy komisji, przedstawiajac jej sklad informuje zebranych o:

1) Przedmiocie postgpowania, ktérego dotyczy posiedzenie,

2) Iloéci ofert, ktére wplyngly w wyznaczonym terminie,

3) Miejscu i terminie ogloszenia postgpowania,

4) Miejscu i terminie skladania ofert,

5) Kwocie jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty, podajac nast¢pujace informacje:

1) Imi¢ i nazwisko, nazwe (firmg) oraz adres (siedzibg) dostawcy lub
wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana,

2) Informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia
publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platosci zawartych w otwieranej
ofercie.

Cztonkowie komisji po dokonaniu oceny ziozonych, nieodrzuconych ofert,

zatwierdzaja wybOr najkorzystniejszej oferty poprzez zlozenie podpiséw na

protokole postgpowania.



