ZARZADZENIE NR 24/2007

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
z dnia 28.12.2007r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji przetargowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Turku

Na podstawie §6 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego PUP w Turku , wprowadzonego
Uchwata nr 226/2003 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 18.10.2004r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku, oraz
art. 21 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007 Nr
223., poz.1655) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Woprowadzam Regulamin Pracy Komisji przetargowe] w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Turku stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego PUP Turek.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Beata Bartczalk



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 24/2007 z dnia 28.12.2007r.
Dyrektora PUP w Turku

Regulamin pracy komisji przetargowe;j
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
w Turku

§1

1. Tlekro¢ w Regulaminie mowa:

a) o ,ustawie” rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien

publicznych (Dz.U z 2007r. nr 223, poz. 1655 ).

b) decyzji — oznacza to decyzj¢ Dyrektora PUP Turek,

c) glownym ksiggowym — oznacza to Gtownego Ksiggowego PUP Turek,

d) komorce — oznacza to wydzial Powiatowego Urzedu Pracy ora samodzielne
stanowisko pracy, '

e) kierowniku zamawiajacego — oznacza to Dyrektora PUP w Turku,

f) szacunkowej wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
.wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig ,

g)zamawiajacym — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Turku,

h) zamowieniu publicznym — oznacza to umowy odplatne zawierane migdzy Powiatowym
Urzedem Pracy w Turku a wykonawcag, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

§2

1 Komisja przetargowa jest komisja powotang w celu przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania o zamowienie publiczne powyzej 14 000 euro.

2.Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy kazdorazowo do konkretnego postgpowania
wyznacza indywidualny sktad osobowy komisji, wlasciwy do charakteru i specyfiki
zamowienia.

3 Komisja, o ktorej mowa w ust. 2 skiada si¢ z minimum 5 osob. W skiad komisji wchodza
jej) przewodniczacy, sekretarz oraz naczelnik komorki wlasciwej merytorycznie ze wzgledu
na przedmiot zamowienia.
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§3

. Czlonkami komisji przetargowej powinny by¢ osoby z odpowiednim przygotowaniem

merytorycznym w zakresie przedmiotu zaméwienia oraz znajomoscig procedur
zamowien publicznych.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci, zwigzanych 2z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, wymaga wiadomosci
specjalnych Dyrektor, na wniosek komisji przetargowej , moze powota¢ bieglych.
Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powolania.

§4

. Komisja dla zachowania prawidlowosci wykonywanych przez siebie czynnosci musi

pracowac na posiedzeniach w skladzie, co najmniej trzyosobowym.

Czynnosci komisji podejmowane sa z udzialem wszystkich jej czlonkow, za
wyjatkiem czynno$ci czysto technicznych (np. udzielania informacji, gromadzenia
ofert).

Uczestnictwo czlonkow komisji przetargowej w kazdym zebraniu jest obowiazkowe.
Wszyscy czionkowie komisji majg takie samo prawo glosu.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci, czionek komisji niezwlocznie
zapoznaje si¢ z tresciq prowadzonego postgpowania i sklada swoj podpis, za
wyjatkiem otwarcia ofert.

§5

. Komisja w szczegélnosci przedstawia Dyrektorowi propozycje wykluczenia

wykonawey, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w
zakresie okreslonym ustawa wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamowienia.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Turku.

§ 6

. Opracowanie odpowiedniej specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia nalezy do

komorki realizujacej postgpowanie przetargowe, a jej czeSC merytoryczna (dotyczaca
przedmiotu zamowienia) nalezy do wlasciwego naczelnika komorki wnioskujacego o
wszczgcie postgpowania o zamoOwienie publiczne.

§7

. Przewodniczacy komisji kieruje jej praca i odpowiada za prawidlowy przebieg

czynnosci przez niag wykonywanych.

Obowiazkiem Przewodniczacego komisji jest zapewnienie zgodnosci prowadzonej

przez Komisj¢ oceny z obowigzujacymi procedurami, a takze zapewnienie

bezstronnosci 1 jawnosci jej postgpowania zgodnie z przepisami szczegolnymi.

Do zadan Przewodniczacego komisji w szczegolnosci nalezy:

a) zwolanie pierwszego spotkania komisji, wyznaczanie terminow posiedzen komisji,

b) przewodniczenie obradom,

c) odebranie oswiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci
zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne,

d) podzial pomigdzy cztonkow komisji praz podejmowanych w trybie roboczym,
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e) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

f) informowanie Dyrektora PUP o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Oswiadczenia o ktorych mowa w ust. 1 pkt ¢ przewodniczacy wiacza do dokumentacji

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§8
Sekretarz komisji odpowiada za wszystkie czynnosci techniczne bezposrednio
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
a) Prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) Prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji,
¢) Prowadzenie negocjacji albo rokowan z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
d) Udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

. Przedkiadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia:

a) Dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowania
b) Propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, lub uniewaznienia postgpowania
wraz z protokotem postgpowania o udzielenie zamowienia.

§9

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji moze powolac bieglych.

Bieglym moze by¢ kazda osoba posiadajaca wiadomosci  specjalne, poparte
wyksztalceniem 1 doswiadczeniem. Biegly nie wchodzi w skiad komisji, a jedynie
moze uczestniczy¢ w jej pracach. Przedstawia swoja opini¢ na piSmie, a na zadanie
komisji bierze udzial w jej czynnosciach z glosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien.

. Do biegtych stosuje si¢ odpowiedni przepisy zawarte w § 10.

§ 10

. Cztonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe

zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci o ktorych mowa w
art. 17 ustawy prawo zamowien publicznych.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
bedacej podstawg do jego wyltaczenia , badz tez zlozenia oswiadczenia niezgodnego z
prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wytacza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postgpowaniu. Informacje o wylaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy
przekazuje Dyrektorowi, ktory w miejsce wylaczonego czlonka moze powotac
nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio Dyrektor PUP, na wniosek sekretarza komisji. Niezaleznie od
powyzszego czionek komisji, w kazdym czasie, niezwlocznie po powzigciu
wiadomosci o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci z art. 17 ustawy , o czym
informuje przewodniczacego komisji.



3. Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez czlonka komisji, po wzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci bedacej podstawg wylaczenia, sa niewazne i
wymagajg powtorzenia. Wyjatkowo nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz
czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania.

4. Wymog bezstronnosci obejmuje wszelkie osoby wystepujace w imieniu
Zamawiajacego, lub wykonujace czynnos$ci zwigzane z postgpowaniem.

§11

1. Komisja konczy swojq dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy , a w przypadku
uniewaznienia postegpowania- po uplywie terminow do zlozenia protestow i odwolan.

DY TOR
Powiatowego u Pracy w Turks

Beata Bapiczak
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