ZARZADZENIE NR 13/2007

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 02.07.2007r.
w sprawie powolania czlonkéw stalej komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego oraz wprowadzenia Regulaminu pracy komisji

przetargowej

-

Na podstawie art. 21 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2006r., Nr 164, poz. 1163, ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powoluj¢ stala komisje przetargowa do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, w skladzie:

1) Wojciech Zelga — przewodniczacy komisji,

2) Przemystaw Rudzinski — z-ca przewodniczacego komisji,

3) Katarzyna Adamus — sekretarz,

4) Twona Szatanik — z-ca sekretarza,

5) Pawel Szajor — cztonek.
§2

Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§3
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2006 z dnia 01.09.2006r. w sprawie w sprawie powolania

cztonkow stalej komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia

publicznego oraz wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADC 4 RRAWNY

|
/

mgr Annd Mertuse Ka




Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Cieszynie
nr 13/2007 z dnia 02.07.2007r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZETARGOWEJ

L Postanowienia ogolne

§!

Regulamin okresla szczegdtowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja",

powolanej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie do przeprowadzania postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego, w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien
publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2006r., Nr 164, poz. 1163, ze zm.), zwanej dalej ustawa Prawo
zamowien publicznych.

§2

Komisja ma charakter staty, a w jej sktad wchodza: przewodniczacy, wiceprzewodniczacy, sekretarz,

zastgpca sekretarza i czlonkowie, powolywani przez Dyrektora Powiatowego Urzg¢du Pracy

w Cieszynie.

§3

Komisja pracuje:

* w co najmniej 3 osobowym sktadzie - w przypadku gdy szacunkowa warto$é zamowienia nie
przekracza kwoty wartosei zamdwien okreslonych w rozporzadzeniv wydanym na podstawie
art. 11 ust, 8§ ustawy Prawo zamdwien publicznych

= w co najmniej 5 osobowym skladzie - w przypadku gdy szacunkowa wartosé zamowienia
przekracza kwoty wartosci zamowien okreslonych w rozporzadzeniu wydanym na podstawie

art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

11.Obowiazki cztonkow komisji

§4
Do obowiazkéw czlonkow komisji nalezy udzial w pracach komisji.

§5
Czlonkowie komisji obowigzani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywaé czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem.

§6
Odwotanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastapic
wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow, o ktorych mowa w §5, §7, §8 i §10

regulaminu. Decyzje o odwotaniu podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie.



§7
Czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia ustawowych
okolicznosci, okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowiefl publicznych, uniemozliwiajacych
im wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych
z postgpowaniem o zamowienie publiczne, niezwlocznie po dokonaniu otwarcia i1 zaprotokolowania
ztozonych ofert.

§8
W przypadku ztozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w §7, lub nie zlozenia przez niego takiego oswiadezenia, czlonek komisji podlega
niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udzialu w pracach komisji. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka
komisji przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi Powiatowego Urz¢du Pracy w Cieszynie,
ktory w miejsce wyltaczonego cztonka moze powolaé nowego cztonka.

§9
Czynnodci, ktére czlonek komisji podejmuje w postgpowaniu po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
wobec niego okolicznosei, o ktorych mowa w §7, sa niewazne. Powtarza si¢ czynnosci komisji
podjete z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§10
Czlonek komisji, niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w §8, w kazdym czasie ma obowigzek
niezwlocznego wyltaczenia si¢ z udziatu w pracach komisji, jezeli powezmie wiadomosé o zaistnieniu

okolicznosci, o ktorych mowa w §7. Przepisy §8 i §9 stosuje sie odpowiednio.
III. Zadania i organizacja pracy komisji.

§11
1. Komisja dziata na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego komisji.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. W przypadku jego nieobecnosci wiceprzewodniczacy,
a w dalszej kolejnosci sekretarz komisji.
§12
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei :
1) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktorych mowa w §7 oraz poinformowanie Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie o okolicznosciach wskazanych w & 9 lub § 10,
w przypadku ich zaistnienia,
2) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) podziat zadan pomigdzy cztonkow komisji,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,



5) informowanie Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie o problemach zwiazanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) kierowanie pism dotyczacych wyjasnien zwiazanych z watpliwosciami napotkanymi w trakcie
oceny ofert.

§13
Dokumentacj¢ postepowania prowadzi sekretarz komisji lub zastepca sekretarza. W przypadku
kierowania posiedzeniem komisji przez sekretarza (§ 11) dokumentacje¢ prowadzi zastgpea sekretarza.
§14
1. Komisja w trakcie posiedzen moze korzysta¢ z opinii radcy prawnego i gléwnego ksiggowego
2. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej, Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie moze, na wniosek
przewodniczacego komisji, powotaé bieglych (rzeczoznawcow) w celu przedstawienia opinii.
§15
Do 0s6b wymienionych w § 14 stosuje si¢ odpowiednio § 7, § 8, § 9, § 10.
§ 16
Biegly {(rzeczoznawca) przedstawia opinig na pismie.
§17

Do zadan komisji, w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

nalezy , w szczegdlnosci, przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi Powiatowego

Urzedu Pracy w Cieszynie:

D propozycji trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projektu SIWZ na podstawie opisu przedmiotu zamowienia przygotowanego przez komérke
odpowiedzialng za przedmiot zamoéwienia, opisu istotnych warunkdéw zamdwienia, zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu ,zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

3) propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamdéwienia z wolnej reki ze wskazaniem
podmiotu, ktéremu ma by¢ udzielone zamdwienie,

4) ogtoszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania oraz wystapien indywidualnych
do oferentow .

§18

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

nalezy w szczegodlnosci:

1) udostepnianie SIWZ,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych SIWZ,

3) prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

4) przyjmowanie ofert z kancelarii /dziennika podawczego w dniu otwarcia ofert,

35) sporzadzanie wymaganych informacji z otwarcia ofert,



6)

7)

§)

9)

(¥5]

n

ocena spetniania warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie
do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie o wykluczenie dostawcow lub
wykonawecow w przypadkach okreslonych ustawa,
ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu wraz z propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej,
badZz wystgpowanie o uniewaznienie postgpowania,
przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
protest,
sporzadzanie dokumentacji prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
§19
Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkdw komisji.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w SIWZ, zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu lub zaproszeniu do skladania ofert.
Przy zastosowaniu kryteriow oceny ofert opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor oferty, ktora
zawiera najnizsza ceng.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki komisja przedstawia
Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie propozycje zawarcia umowy z oferentem,
z ktérym byty prowadzone rokowania.
§20
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie,
zatwierdzajac propozycje komisji.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.93 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych, komisja wystgpuje do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé
wskazanie podstawy prawnej oraz wskazywaé okolicznoscei, ktére spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postgpowania.

§21

Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza si¢ komisji

w zmienionym sktadzie, jezeli Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie odmowi

zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postgpowanie na podst. Art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy

prawo zamowien publicznych.

L

§22
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie odmawia zatwierdzenia propozycji komisji

1 uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, gdy postgpowanie to obarczone



jest wada uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy lub jezeli w postepowaniu doszio do
naruszenia przepiséw ustawy lub aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie i jezeli to

naruszenie miato wplyw na wynik postgpowania.

ta

W przypadku stwierdzenia innego, niz okres$lone w ust. 1, naruszenia przepiséw przez komisje
lub cztonka komisji w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, Dyrektor
Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa i nakazuje jej powtorzenie.

§23
Protest na czynnosci podjete przez Zamawiajacego ztozony przez dostawcow lub wykonawcdw lub
przez organizacje, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych, przewodniczacy komisji

przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Cieszynie.




