JURMISTRZ MIROSEAWCA
sniewdd7two zachodniopomorskie ZARZADZENIE Nr 27 /2011

Burmistrza Miroslawca

z dnia 26 kwietnia 2011 roku

w sprawie: powolania Komisji Przetargowej.

Na podstawie:
art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 .

Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Powoluje komisj¢ przetargowa do przygotowywania i przeprowadzenia post¢powania o
udzielenie zaméwienia publicznego: ,,Budowa sieci wodociggowo — kanalizacyjnej na ul.
Mickiewicza, Slowackiego i Lipowej w Miroslaweu” w skladzie:
1) Dariusz Bartosik — Zastgpca Burmistrza: Przewodniczacy komisji,
. 2) Bogumila Kargul —inspektor: Zastgpca Przewodniczacego komisji.

3) Anna Stawska — podinspektor: Sekretarz komisji,
4) Aleksander Matusiak — podinspektor: Czlonek komisji,
5) Bogustawa Skrzypczyk — podinspektor: Czlonek komisji,

§2

Szczegélowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla , Regulamin pracy komisji
przetargowej Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec™ stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych i gospodarki
komunalnej w Urzg¢dzie Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§4
. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/11
Burmistrza Mirostawca
z dnia 26 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU GMINY I MIASTA MIROSLAWIEC



Rozdzial 1
Cze¢$¢ ogdlna

§ 1.1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swoja prac¢ z dniem jej
powolania i dziala do momentu zakonczenia postepowania, chyba ze zarzadzenie Burmistrza
Miroslawca lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie powolania komisji stanowi inaczej.
2. Komisj¢ obowiazuja w szczeg6lnoscei:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr
113, poz. 759 z pézn. zm.), zwanej dalej ustawg z aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowujagc postgpowanie o udzielenie zamOwienia  publicznego,

w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Mirostawca lub

osobie przez niego upowaznionej :

1) projekt specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji,

2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego,

3) projekty innych dokumentow, w szczegélnosci wnioski do whasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa,

4) protokol postgpowania,

5) korespondencj¢ prowadzong z Wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postgpowania
o udzielenie zaméwienia, w szczegolnoséci korespondencj¢ z Prezesem Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

Rozdzial 2
Obowigzki czlonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji

§ 2.1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) podzial migdzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosei,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku zlozenia przez czlonka komisji
o$wiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci, niezlozenia przez niego oswiadczenia, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg, poinformowanie Burmistrza Mirostawca o
tym fakcie,

4) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie Burmistrza Mirostawca o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzglgdem formalno —
prawnym.

2. Do zadan Zastepecy Przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem merytorycznym.

3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, modyfikacji
specyfikacji oraz wymaganych ogloszen,

2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogloszen na zasadach okreslonych
w ustawie,



3)
4)
5)

6)
7)

9)

3

przygotowanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, zgodnie
z ustawg, a w szczegdlnosci zawiadomien o wszczeciu postepowania w trybie z wolnej reki,
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego,
zamieszezanie na stronie internetowej Zamawiajacego informacji dotyczacych postgpowania
w zakresie wymaganym ustawag,

analiza i ocena ofert pod wzgl¢gdem formalno — prawnym,

prowadzenie protokolu postgpowania wraz z zalgcznikami,

kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania,

przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem,

zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postgpowania w sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ Z jej trescig  oséb
nieupowaznionych.

Do obowiazkéw Czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:

udziat w posiedzeniach komisji,

opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania Wykonawcow wniesione w postgpowaniu,
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert zlozonych w postgpowaniu,
przygotowanie projektéw odpowiedzi na odwolanie,

wykonywanie, na polecenie Przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
pracami.

Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Burmistrz Mirostawca, Z-ca Burmistrza, Sekretarz

Gminy i Miasta Mirostawiec lub Skarbnik Gminy i Miasta Mirostawiec z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w
postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego
odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 3
Czg$¢ jawna postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 3.1. Otwarcie ofert jest jawne.

2.
1)
2)
3)

4)

)
3.
1)
2)
3)

Przystepujac do jawnej czgsci postgpowania Przewodniczacy komisji:

otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specyfikacji,
przedstawia temat posiedzenia komisji,

przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powolania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sklad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji
pelnionej w komisji przez kazdg z osob,

podaje informacje dotyczace terminu i miejsca opublikowania ogloszenia o postgpowaniu,
jezeli dany tryb postgpowania wymagal ogloszenia,

podaje kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnosci:

oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),

pozostate oferty zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnoscia wplywu) przez osobg
przyjmujacg oferty.



4. Wycofanie oferty:

1) Przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz
odczytuje imig i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres Wykonawcy, ktéry tym samym wycofal
swoja deklaracj¢ uczestnictwa w postgpowaniu,

2) oferty wycofane odsyla si¢ bez otwierania.

5. Zmiana oferty:

1) Przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firmeg), adres Wykonawcy, oraz informacje zawarte
w ofercie, jezeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) ofert¢ zlozong wezesniej przez tego Wykonawce otwiera si¢ wedlug kolejnosci wplywu
i odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji,

6. Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje imie¢ i nazwisko, nazwe

(firme) oraz adres Wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania

zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platnosci zawartych w ofercie, jezeli

zawarcie w ofercie tych informacji bylo wymagane. Informacje te Sekretarz komisji odnotowuje

w protokole postgpowania.

7. W przypadku gdy Wykonawca nie byl obecny przy otwarciu ofert, na jego wniosek

Zamawiajacy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 i ust. 6.

8. Na tym Przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czgsci jawnej

postgpowania.

Rozdzial 4
Cze¢$¢ niejawna postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 4.1. W czgsci niejawnej moga wziaé udziat osoby powotane w skiad komisji, a takze jezeli jest
powolany — biegly.

2. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami zloZzonymi
przez Wykonawcoéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie
komisji skladaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy.

3. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zwraca si¢ ofertg, ktora
zostala zlozona po terminie. W post¢powaniu o udzielenie zamowienia o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
niezwlocznie zawiadamia si¢ Wykonawce o zlozeniu oferty po terminie oraz zwraca ofert¢ po
uplywie terminu do wniesienia odwolania.

4. Komisja poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym Wykonawcg, ktorego oferta zostala poprawiona.

5. Komisja bada czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza si¢ Wykonawcow, jezeli
zachodza przestanki okreslone w ustawie.

7. Oferte Wykonawcy, ktéry zostal wykluczony uznaje si¢ za odrzucong .

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

9. Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze Zzada¢ udzielenia przez
Wykonawcow wyjasnien dotyczacych treéci zlozonych przez nich ofert i dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.
12. Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne
uzasadnienie tej oceny, z zastrzezeniem ust. 13.
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13. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zast¢puje si¢
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi Miroslawca lub osobie
upowaznionej propozycj¢ rozstrzygnigcia postgpowania.

15. Burmistrz Mirostawca lub osoba upowazniona zatwierdza propozycj¢ komisji.

16. Burmistrz Mirostawca lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z
naruszeniem prawa.

17.Na polecenie Burmistrza Miroslawca lub osoby upowaznionej, komisja powtarza
uniewazniona czynnos$¢, podj¢ta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwolania na czynnosci podjgte przez Zamawiajacego,
Przewodniczacy komisji przekazuje tres¢ odwolania wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia Burmistrzowi Mirostawca lub osobie upowaznione;.

Rozdzial 5
Zakonczenie prac komisji

§ 5.1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamo6wienia z dniem:

1) pisemnego wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komorke

merytoryczna,

2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub o niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,

3) uplywu terminu do wniesienia odwolania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania,

4) ostatecznego rozstrzygniecia odwolania wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia
postepowania.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja post¢powama przechowywana jest przez okres

1 roku w Referacie Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska, a nastepnie przekazywana do

archiwum Urzgdu.




