
Zal~cznik nr 3 -"Regulamin pracy komisji przetargowej w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu"

§1

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu,
- kierowniku zamawiaj~cego -oznacza to Zarzad Powiatu Poznanskiego lub Staroste Po-
znanskiego,
- kierowniku komórki organizacyjnej - oznacza to dyrektora wydzialu, kierownika zespolu
lub pracownika samodzielnego stanowiska.
- glównym ksi~gowym - oznacza to skarbnika powiatu,
- komórceorganizacyjnej- oznaczato wydzial,zespól,samodzielnestanowiskopracy,
- decyzji- oznaczato uchwalezarzadulub zarzadzeniestarosty,
- komisji - oznacza to komisje przetargowa,
- ustawie- oznacza to ustawe Prawo zamówien publicznych

§2

1. Dla zamówien, których wartosc przekracza wyrazona w zlotych równowartosc kwoty
6.000 EURO przewidziane ustawa czynnosci zwiazane z udzieleniem zamówienia prze-
prowadza komisja przetargowa.

2. Komisje przetargowa powoluje decyzja kierownik zamawiajacego.
3. Komisja przetargowa moze miec charakter staly lub byc powolywana do przygotowania i

przeprowadzenia okreslonych postepowan.

§3

1. Komisja przetargowa sklada sie co najmniej z pieciu osób, przy czym w jej sklad musi
zawsze wchodzic osoba odpowiedzialna za udzielanie zamówien publicznych. Czlonkami
komisji przetargowej powinny byc osoby z odpowiednim przygotowaniem merytorycz-
nym w zakresie przedmiotu zamówienia.

2. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci, zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadze-
niem postepowania o udzielenie zamówienia, wymaga wiadomosci specjalnych kierownik
zamawiajacego, na wniosek komisji przetargowej, moze powolac bieglych.

§4

Ustalam nastepujacy tryb pracy komisji przetargowej:
1) Pracami komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy, który w szczególnosci:
a) odbiera oswiadczenia czlonków komisji, o których mowa w art. 17 ust. 2 ustawy oraz

informuje kierownika jednostki o okolicznosciach powodujacych wylaczenie czlonka
komisji z jej prac,

b) wyznacza terminy posiedzen,
c) prowadzi posiedzenia komisji,
d) rozdziela prace miedzy czlonków komisji, z uwzglednieniem indywidualnej odpowie-

dzialnosci okreslonej przez kierownika jednostki
e) w zwiazku z publicznym otwarciem ofert przedstawia sklad komisji oraz informuje o:
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postepowaniu którego dotyczy posiedzenie,
kwocie jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamówienia,
miejscu i terminie skladania ofert,
liczbie ofert, które wplynely w wyznaczonym terminie,
po otwarciu ofert podaje do odnotowania w protokole nazwe oferenta, cene oferty,

termin wykonania zamówienia, okres gwarancji, warunki platnosci zawarte w ofercie,
- po odczytaniu wszystkich ofert zwraca sie do zebranych z pytaniem, czy zglaszaja
jakies wnioski, a w przypadku zgloszenia wniosku odnotowuje to na stosownym for-
mularzu,

f) zamyka czesc jawna posiedzenia komisji,
g) nadzoruje prawidlowosc prowadzonej dokumentacji postepowania o udzielenie za-
mówienia publicznego,
h) informuje kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielenie zamówienia publicznego.
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2) Komisja przetargowa:
a) przygotowuje postepowanie o udzielenie zamówienia publicznego, w szczególnosci:

propozycje wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,
projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do skladania

ofert,
- propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z którym maja byc prowadzone negocjacje,
- ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamówienia
publicznego,
- projekty innych dokumentów, w szczególnosci wnioski zamawiajacego do wla-
sciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

b) dokumenty, o których mowa w lit. a przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi za-
maWIajacego,

c) w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamówienia publicznego w
szczególnosci:
- przygotowuje wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji istotnych warunków za-
mówienia,
- prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje pro-
wadzenie takich negocjacji,

dokonuje otwarcia ofert,
ocenia spelnienie warunków stawianych wykonawcom,
gdy zachodzi taka potrzeba, zada wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert,
poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w

obliczeniu ceny,
- wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawców w przypad-
kach okreslonych ustawa,
- wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,
- ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
- wystepuje o uniewaznienie postepowania,
- przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest,

d) proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie pisemnie uzasadnionych, in-
dywidualnych ocen ofert, dokonanych przez czlonków komisji wylacznie na podsta-
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wie kryteriów oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunków zamówie-
nia, albo w zaproszeniu do skladania ofert, z zastrzezeniem, ze:
- w postepowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej reki komisja przed-
stawia kierownikowi zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z
którym byly prowadzone negocjacje,
- przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami moze sporzadzic zbiorcze zesta-
wienie oceny ofert, w takim przypadku jednak pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty,
- zawiadamia wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty.

§5

Kazdorazowo przy powolywaniu komisji przetargowych bedzie okreslany imienny sklad.
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