ZARZADZENIE NR 2/2007

Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej
z dnia 30 stycznia 2007 r.

w sprawie Regulaminu wewnetrznego pracy Komisji przetargowych
Ksigznicy Cieszynskiej

Na podstawie §7 Statutu Ksigznicy Cieszynskiej, stanowiacego zalacznik do Uchwaly nr
L.V/369/93 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 25 listopada 1993 r., w zwiazku z art. 20 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2006 r., Nr 164, poz.
1163 z pozn. zm.) oraz art. 4 pkt 3 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

§ 1.
Wprowadzam w Ksigznicy Cieszynskie] wewnetrzny regulamin pracy Komisji przetargowych
Ksigznicy Cieszynskiej, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych Ksiaznicy
Cieszynskie;.

Q3.
Tract moc Zarzadzenie Nr 7/2002 Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z dnia 24 wrzesnia 2002 roku

w sprawie powotania Komisji do prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych dla
Ksiaznicy Cieszynskie;.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zatacznik:
Regulamin wewnetrzny pracy
Komisji przetargowych Ksigznicy Cieszynskie;.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2007
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z 30 stycznia 2007 r.

Regulamin

wewnetrzny pracy Komisji przetargowych Ksiaznicy Cieszynskiej w zaKkresie czynnoSci
wykonywanych w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 1. Postanowienia ogolne

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do czynnosci wykonywanych w Ksigznicy
Cieszynskiej w czasie trwania postepowania przetargowego.
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§ 2. Komisja przetargowa

. Dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej (KC) powoluje dla przygotowania 1 przeprowadzenia

postepowania o udzielenia zamoOwienia publicznego Komisj¢ przetargowa. Komisja dziala
zgodnie z Regulaminem pracy komisji ustalonym przez Dyrektora KC.

. Przewodniczacego, sekretarza oraz pozostalych czlonkéw komisji wskazuje Dyrektor KC w

zaleznosci od specyfiki i zakresu prowadzonego postepowania.

. Czlonkami Komisji moga by¢ réwniez osoby nie bedace pracownikami KC.
. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku Jego nieobecnosci sekretarz Komisji.

Do podjecia skutecznych dzialan przez Komisje konieczna jest obecnos¢ wigkszosci czlonkow
Komisji, w tym przewodniczacego lub sekretarza.

. Komisja konczy swa dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wytonionym Wykonawcg lub w

przypadku uniewaznienia postgpowania.

§ 3. Prawa i obowigzki czlonkow komisji

. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji nalezy w szczegodlnosci:

1) wnioskowanie do Dyrektora KC o zatwierdzenie trybu oraz materialéw przetargowych (SIWZ
1 ogloszenie),

2) kierowanie pracami Komisji oraz nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji
postepowania,

3) podpisywanie korespondencji wychodzacej, w tym m.in.: odpowiedzi na pytania, wyjasnien
lub informacji o zmianach w SIWZ, powiadomienie wykonawcow o wykluczeniu, odrzuceniu
ofert, uniewaznieniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, wystanie informacji o
wniesionym protescie, jego tresci oraz wyniku postepowania wszystkim wykonawcom itp.,

4) przeprowadzenie otwarcia ofert tj. podania bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, sprawdzenie 1 okazanie
obecnym stanu zabezpieczenia poszczegdlnych ofert oraz podczas otwarcia ofert podac¢ nazwy
(firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach,

5) wnioskowanie do Dyrektora KC o wykluczenie wykonawcow, odrzucenie ofert,
uniewaznienie postepowania oraz o zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

6) przygotowywanie do podpisania Dyrektorowi KC pism wychodzacych w postgpowaniu
protestacyjnym.

. Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:

1) opracowanie projektu ogloszenia oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, w tym
okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz ich zaparafowanie,



2) prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postepowania (ZP-1 i ZP-2)
1 przechowywanie jej w miejscu gwarantujacym nienaruszalno$c.,

3) wydawanie, wysylanie zainteresowanym wykonawcom kompletu materiatow przetargowych
oraz zamieszczenie ich na stronie internetowe;j,

4) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy pobrali STWZ,

5) przyjmowanie zapytan wykonawcoéw odnosnie SIWZ,

6) kontrola poprawnosci przyjetych ofert (sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie

z wymogami SIWZ oraz czy nie doszlo do ich przedwczesnego otwarcia),

/) w razie nieobecnosci przewodniczacego komisji wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1,

8) przygotowanie ogtoszenia do publikacji w siedzibie Zamawiajacego, w Biuletynie
Zamowien Publicznych, internecie 1 w prasie,

9) odsytanie ofert wykonawcom, ktdérzy zlozyli oferty po terminie sktadania ofert — zgodnie z
zapisami ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr
164 poz. 1163 z pézn. zm.), zwang dalej Pzp.

3. Obowiazki czionkoéw Komisji:

1) dostarczenie sekretarzowi Komisji wszystkich posiadanych dokumentéw i opracowan

zwigzanych z przedmiotem zamodwienia,

2) udziat w posiedzeniach komisji,

3) udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,

4) udzial w sesji otwarcia ofert,

5) czynny udzial przy ocenie ofert,

6) podpisanie protokotu postepowania.
4. Wartos¢, zakres przedmiotu zamoOwienia oraz terminu wykonania zamoOwienia okresla

wyznaczony przez przewodniczacego Komisji cztonek Komis;i.

§ 4. Tryb 1 procedura dzialania Komisji przetargowe;j
Do zadan Komisji nalezy otwarcie ofert, dokonanie oceny i wybdr najkorzystniejszej oferty.
1. Otwarcie ofert w terminie okreslonym w SIWZ oraz sprawdzenie, czy wszystkie oferty zostaly
ztozone w terminie sktadania ofert okreslonym w SIWZ.
2. Ocena ztozonych ofert w zakresie sprawdzenia zgodno$ci ofert z SIWZ i ustawa Pzp.
3. Wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
poszczegblnych cztonkdéw, w oparciu o warunki i kryteria zamieszczone w SIWZ i w zaproszeniu
do skiladania ofert. W przypadku nie podpisania umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy przez wykonawce, ktdrego oferta zostala wybrana, Komisja
zaproponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrdd pozostatych ofert uznanych za wazne zgodnie
z art. 94 ust. 2 ustawy Pzp.
4. Przygotowuje tres¢ informacji o wyborze oferty — art. 92 ustawy Pzp oraz o udzieleniu
zamoOwienia — art. 95 ustawy Pzp.

§ 5. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
1. Kazda osoba, ktora wykonuje prace w Komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finansow publicznych, na podstawie ustawy z 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14, poz. 114).
2. Polecenia 1 decyzje dotyczace procedur zamowien publicznych wydawane sag w formie

pisemne;.
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