MIEJSKI OSRODEK KULTURY
43-180 Orzeszs, Rynek 1
tel. (0-32) 2215 329
NIP 635-15-78-762

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dokonania oceny czy oferenci
spelniaja wymagane warunki, ocenienie zlozonych ofert i przedstawienia propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o “Komisji” nalezy przez to rozumie¢ komisje
przetargowa dzialajaca w celu wybrania najkorzystniejszej oferty. 2. Komisja rozpoczyna
dziatalno$¢ z dniem powotania.

3. Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 9 luty 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. 22004 r. Nr 19 poz. 177 - zwanej dalej “ustawgq”), przepisy aktow wykonawczych
wydanej na jej podstawie, postanowienia niniejszego regulaminu oraz Regulaminu
Przeprowadzania Zaméwien Publicznych Udzielanych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Kultury w Orzeszu z dnia 01.04.2004r..

4. Przewodniczacy Komisji:

4.1. odbiera oswiadczenia cztonkdéw komisji, o zaistnieniu Ilub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im  wystepowanie w  imieniu
zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o
zamOwienie  publiczne oraz wlacza je do dokumentacji postepowania
o udzielnie zamowienia publicznego.

4.2. informuje Dyrektor MOK o wystapieniu okoliczno$ci powodujacych wykluczenie
cztonka komisji, /

4.3. wyznacza termin kolejnych posiedzen komisji, pierwsza komisje powoluje
Dyrektor MOK

4.4. prowadzi posiedzenia komisji,

4.5. rozdziela pomi¢dzy czlonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w
tym w poczatkowej fazie postgpowania przydziela okreslonym czlonkom komisji
zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentow skiadajacych si¢ na specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia,

4.6. nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

4.7. informuje Dyrektora MOK o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4.8. reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewnetrznych,

49. po zakonczeniu prac komisji przedklada Dyrektorowi MOK protokot
postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do
podpisania z wybranym oferentem.

5. Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie protokotu postgpowania odzwierciedlajacego
poszczegllne etapy posiedzen komisji, wypelnianie odpowiednich drukéw protokolu oraz
dbatos¢ o sprawna organizacjg¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.



6. Sekretarza powotuje Dyrektor MOK sposrod cztonkow komisii.

7. Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

8. Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci przygotowanie i przekazanie do akceptacji Dyrektorowi

MOK:

8.1. propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

8.2. projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene,

8.3. propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, ktoremu ma by¢ udzielone zamowienie,

8.4. ogloszen whasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

8.5. projektow innych wymaganych dokumentow, w szczegolnosci wnioskow
Dyrektora MOK do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

9. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzania postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

9.1. udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym
dostawcom lub wykonawcom oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych jej tresci,

9.2. przeprowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami,
w sytuacji gdy ustawa dopuszcza prowadzenie takich negocjacji albo rokowar,

9.3. otwarcie ofert,

9.4. ocena spetnienia warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
wykluczenie oferentéw tych warunkow nie spetniajacych lub podlegajacych
wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa,

9.5. odrzucenie ofert nie spetniajacych warunki okreslone w specyfikagj,
9.6. ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

9.7. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postgpowania,

9.8. przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu
odpowiedzi na protest,

9.9. sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukéw ZP wprowadzonych
zarzadzeniem Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych dla zamowien
o wartosci do 60 tys.ero oraz o warto$ci powyzej 60 tys. euro,

9.10. przedstawienie Dyrektorowi MOK propozycji wyboru tej sposrod pozostalych
zlozonych ofert, ktéra uzyskata najwigksza liczbe punktéw, w przypadku stwierdzenia
iz oferent, ktorego oferta zostata wybrana:



- przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
- uchyla si¢ od podpisania umowy lub
- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

10. Komisja zakonczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy, po przestaniu do
Biuletynu Zamowien Publicznych ogloszenia o wyniku postgpowania wg stosownego druku .

11. Komisja ma prawo wykluczy¢ oferenta , odrzucic ofert¢ badz uniewazni¢ przetarg na
podstawie artykutow zawartych w ustawie Prawo zamowien publicznych

12. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor tej
oferty, ktora zawiera najnizsza cene.

13. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedktada
Dyrektorowi MOK stanowisko w sprawie mozliwo$ci zawarcia umowy z oferentem,
z ktoérym byly prowadzone rokowania.

14. Otwarcie ofert:
14.1 Przewodniczacy Komisji przedstawi zebranym:

-cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, trybu udzielenia
zamowienia publicznego oraz miejsca i daty publikaciji ogloszenia o przetargu,

-sktad komisji przetargowej,

-liczb¢ ztozonych ofert, ze wskazaniem nazwy i adresu oferentéw, ktorych oferty
zostaly uznane za niewazne z powodu ztozenia ich po wyznaczonym terminie,

-oferty, okazujac, iz zlozone one zostaly w stanie nie uszkodzonym oraz nie nosza
sladow wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy.

14.2. Po otwarciu kazdej z ofert, przewodniczacy odczyta, a sekretarz odnotuje na
specjalnym formularzu, zawarte w ofercie:

nazwe i adres oferenta,

cene oferty,

termin wykonania zamowienia,

okres gwarancji,

warunki platnosci,

liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktorych zostata ztozona oferta.

14.3 Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie po zapoznaniu sie
komisji z dokumentami sktadanymi przez dostawcow lub wykonawcoéw, cztonkowie
komisji ztoza pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1.

14.4. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust 1 pzp, nie ztozenie przez niego takiego



o$wiadczenia albo zlozenie o§wiadczenia niezgodnego z prawda, czionek komisji
podlega niezwlocznemu wykluczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

14.5. Informacje o wykluczeniu czfonka komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Dyrektorowi MOK, ktory w miejsce wylaczonego cztonka , moze powola¢ nowego
cztonka komisji.

14.6. Przewodniczacy moze rowniez poinformowac zebranych o przewidywanym
terminie rozstrzygnigcia postgpowania i podania wynikéw do publicznej wiadomosci.

15. Komisja wykluczy z postgpowania oferentéw, jezeli wystapia okolicznos$ci wymienione w
art. 24 ust. 112 pzp.

16. Ocena zlozonych ofert:
16.1. W trakcie oceny zlozonych ofert komisja przeprowadzi nastgpujace czynnosci:

a). okresli, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom
okreslonym w ustawie prawo zamowien pulicznch i specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

b). okresli, czy oferty nie zawieraja oczywistych omylek, a w przypadku ich
stwierdzenia komisja odnotuje rodzaj bledu na specjalnym fomularzu,

¢). komisja powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych omytek,

d). w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazng z powodu
bledow formalnych , komisja wypelni zatacznik wg specjalnego zatacznika,

e). w oparciu o dane, komisja dokona oceny spelnienia warunkow
wymaganych od oferentoéw i odnotuje wyniki na specjalnym zataczniku,

f). po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ppkt. d) i e)

w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentow kwalifikuje sie do
wykluczenia , komisja przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z
postgpowania o zaméwienie publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i
prawne, ktore po akceptacji Dyrektora MOK niezwlocznie przesle
wykluczonemu oferentowi,

g). oferty oferentow, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania nie sa przez
komisj¢ rozpatrywane,

h). w przypadku odrzucenia ktorejkolwiek z ofert, komisja przygotuje
zawiadomienie o odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne
i prawne, ktdre niezwlocznie po akceptacji Dyrektora MOK przesle
oferentowi, ktorego oferta zostata odrzucona,

1). cztonkowie komisji dokonuja oceny ztozonych ofert i wyniki wraz z
pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza na specjalnym
zataczniku stanowigcym protokot z przeprowadzonego postepowania,

j). przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami komisja moze sporzadzi¢
zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienia



indywidualnej oceny ofert zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty,

k). w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, komisja zamiesci uzasadnienie
odrzucenia w stosownym zataczniku.

17. W przypadku wniesienia protestu, komisja zawiesi postepowanie do czasu rozpatrzenia
protestu zgodnie z wymogami ustawy pzp.

18. O zlozeniu protestu komisja zawiadamia niezwlocznie dostawcow i wykonawcow
uczestniczacych w danym postepowaniu.

19. Protest na czynnoéci podjete przez zamawiajacego ztozony przez dostawcow lub
wykonawcow Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia Dyrektorowi MOK.

20. Po podpisaniu protokotu postgpowania przez komisje i jego zatwierdzeniu przez
Dyrektora MOK , Przewodniczacy Komisji podaje wyniki postepowania do publiczne;
wiadomosci poprzez zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogtoszeh MOK oraz niezwlocznie
powiadamia na pismie wszystkich oferentow, ktorzy ztozyli oferty. W zawiadomieniu
przestanym oferentowi, ktorego oferte wybrano, okresla sie rowniez miejsce i termin
podpisania umowy.

21. Dokonujac oceny ztozonych ofert, nalezy stosowaé druki ZP przewidziane dla zamoéwien
zarowno do 60 tys euro jak i powyzej 60 tys. euro.
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