BURMISTRZ KISIELIC

14-220 Kisislice Zarzadzenie nr 28/2010
ul. Daszynskiego 5
woj. warmirisko-mazurskie Burmistrza Kisielic

z dnia 1 lipca 2010 .

w sprawie: powotania cztonkéw komisji przetargowej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania na wybér
wykonawcy robét dla zadania ,Budowa kompleksu boisk sportowych w ramach programu Moje Boisko Orlik 2012 przy
ul. Wojska Polskiego w Kisielicach”.

Na podstawie art. 19, art.20 oraz art.21 ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zaméwien publicznych (tekst

jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Powotuje komisje przetargowa do rozpatrywania udzielanych zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w nastgpujgcym sktadzie:
1) PanlJan Madry - Kierownik Referatu Rozwoju Gminy UM Kisielice
. 2) Pan Ryszard Sobucki - Inspektor ds. drogownictwa UM Kisielice

3) Pan Ryszard Kowalski - Inspektor ds. budownictwa UM Kisielice

4) Pan Jarostaw Zielifski - podinspektor ds. ochrony srodowiska UM Kisielice
2. Wyznaczam na:

1) Przewodniczacego Komisji - Pana Jana Madrego

2) Sekretarza Komisji - Pana Ryszarda Sobuckiego

3) Cztonka Komisji - Pana Ryszarda Kowalskiego

4) Cztonka Komisji - Pana Jarostawa Zielinskiego

3. Zadaniem komisji jest:

a) proponowanie wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

b) sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

c) proponowanie zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym maja
by¢ prowadzone rokowania,

d) przygotowanie ogloszen wymaganych oraz prowadzenie dokumentacji postepowan dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego,

@) przygotowywanie projektéw innych dokumentdw, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do wtasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

f)  Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegdlnosci dokonanie oceny czy dostawcy lub
wykonawcy spetniajg wymagane warunki, dokonanie oceny ofert oraz zaproponowanie Burmistrzowi Kisielic wyboru
oferty najkorzystniejszej

4. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i trybu pracy komisji okresla Regulamin pracy komisji stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
BU ISTRZ
mgr Tomasz Koprowiak
Otrzymali:

Wszyscy cztonkowie komisji.



§2,

REGULAMIN
pracy komisji przetargowe;j
powotanej przez Burmistrza Kisielic
Zarzadzeniem nr 28/2010 z dnia 1 lipca 2010 .

Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkédw Komisji przetargowej prowadzacej
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, zwany dalej ,Regulaminem Komisji” okresla
zasady powolywania i dziatania Komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg” prowadzgcej
postegpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zakres obowigzkéw poszczegdlnych jej
cztonkdw.

Komisja prowadzi dziatania, zmierzajgce do udzielenia zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”, aktami wykonawczymi do Ustawy oraz) zwanej dalej ,ustawg”.
Komisja przetargowa zwana dalej ,Komisjg” ma charakter staly i powotana jest zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza Kisielic 28/2010 z dnia 1 lipca 2010 r. zostata powofana w celu przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowania na udzielanie zaméwienia publicznego.

Cztonkdw komisji powotuje i odwotuje Burmistrz Kisielic.

Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastapié
wytgcznie z przyczyn okredlonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych oraz w niniejszym
regulaminie.

W przypadku okreslonym w §2 ust. 7 przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje drogg stuzbowa
do Burmistrza Miasta o odwotanie tego cztonka.

Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbowa do Burmistrza Miasta o odwotanie cztonka komisji
w przypadku:

1) wylgczenie sie cztonka komisji,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,

3) naruszenia przez cztonka obowigzkéw,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udziat w pracach komisji,

W sktad Komisji w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej lub powyzej
rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt. 8) wchodzi, co najmniej 4 czfonkdw: przewodniczacy,
sekretarz ( jako osoba obstugujaca cato$¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego),
cztonkowie (pracownicy referatu wnioskujacego, w tym osoba odpowiedzialna za realizacje
zamowienia).

Do zadan cztonka komisji w szczegélnosci nalezy :

Czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji.

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wytgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem.

Ztozenie oSwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznogci uniemozliwiajacych
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
0 zamdwienie publiczne, sktadanych na podstawie art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczgcego komisji.

Czynnodci podjgte w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego wiadomosci
0 zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych, $3 niewazne
Czynnosci komisji podjete w postepowaniu przez cztonka, o ktérym mowa w ust. 5 z zastrzezeniem ust.
8 powtarza sig chyba, ze postepowanie powinno by¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio
w sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia oéwiadczenia albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
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10.
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w ust. 3, nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,

przewodniczgcy komisji niezwlocznie wytacza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu

0 udzielenie zamodwienia publicznego. Informacje o wytgczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji

przekazuje Burmistrzowi Kisielic, ktéry w miejsce wytgczonego cztonka moze powotaé nowego cztonka

komisji. Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz

Kisielic.

Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik

postepowania.

Informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania

o0 udzielenie zaméwienia publicznego.

W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert cztonek komisji

powinien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie sktadu komisji wtasciwymi dla

przedmiotu zamdwienia /sprawy biegtymi, rzeczoznawcami lub konsultantami.

Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek komisji przekazuje

przewodniczgcemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do zaopiniowania.

W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek komisji ponosi odpowiedzialno$¢ indywidualng zgodna

z zakresem zadan.

Cztonek komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne - jesli takowe posiada.

Weryfikacja ofert — w zakresie postanowien SIWZ.

Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci postepowania podjetej z naruszeniem prawa.

Na polecenie Burmistrza komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynnosé.

Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 4, jest obowigzany w kazdym czasie wyltaczy¢ sie z udziatu

w pracach komisji niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa

w ust. 3, o czym informuje przewodniczgcego komisji. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Cztonkowie Komisji w szczegélnosci:

1) maja prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3) zapoznaja sie wnikliwie ze sprawami bedgcymi przedmiotem prac Komisj;

4) maja prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji;

5) cztonkowie komisji (w tym osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia) wyznaczeni
z referatéw wnioskujgcych sg odpowiedzialni za badanie oferty pod katem jej zgodnosci z opisem
przedmiotu zamowienia oraz szacunkowg wartoscig zaméwienia;

6) w uzasadnionych przypadkach moga niezwtocznie ztozyé zdanie odrebne zawierajgce szczegétowe
uzasadnienie, jezeli nie zgodzg sie z wigkszoscig;

7) naréwnych prawach traktujg wszystkie podmioty ubiegajace sie o zamdwienie publiczne;

8) zachowujg tajemnice na temat okolicznosci ujawnionych w toku postepowania;

9) w trakcie pracy Komisji sg nieusuwalni i niezawisli;

10) wykonujg inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajace z przyjetej procedury
postepowania.

Cztonkowie komisji uczestniczg w pracach komisji na réwnych zasadach z zastrzezeniem ust. 2 i 3
Pracami komisji kieruje przewodniczacy powotywany i odwotywany przez kierownika jednostki sposréd
cztonkéw komisiji.

Sekretarz komisji uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentacje z postepowania

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) przewodniczenie obradom,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji i ich prowadzenie,

3) odebranie oswiadczenn cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, oraz poinformowanie
Burmistrza Kisielic o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 2 ust. 7,
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4) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) przewodniczenie negocjacjom z Wykonawcami na temat warunkdw realizacji dostaw, $wiadczenia
ustug, wykonywania robét budowlanych (w przypadkach, gdy zamdwienie udzielane jest w trybie:
negocjacji z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki),

6) wnioskowanie do Burmistrza o zasiggniecie opinii biegtych, wskazujac przedmiot i zakres
opiniowania oraz uzasadnienie koniecznosci skorzystania z wiadomosci specjalnych

7) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

8) przedkiadanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Burmistrza wszelkich oswiadczen i zawiadomien
zwigzanych z danym postepowaniem,

9) przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokdtu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

10) zlecanie cztonkom Komisji wykonanie innych zadarn zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia publicznego, niezbednych do prawidtowej pracy Komisji;

5. Oswiadczenia, o ktorych mowa w § 2 ust. 3, przewodniczacy wtacza do dokumentacji postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji
powotywany przez Burmistrza Kisielic sposrdd cztonkéw komisji

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Burmistrz  Kisielic, na wniosek przewodniczagcego komisji, moze zasiegna¢ opinii biegtych
(rzeczoznawcow).

2. Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepis § 2.

3. Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§5.

1. Stanowiska komisji przetargowej w szczeg6Inosci w sprawach zwigzanych z:
1) oceng spetniania warunkdéw wymaganych od dostawcéw lub wykonawcéw,

2) oceng ofert i wyborem najkorzystniejszej oferty
3) odrzuceniem oferty
4) uniewaznieniem postepowania

podejmowane sg na posiedzeniach komisji
2. Z posiedzen komisji sporzadza sie protokét wraz z lista obecnosci, a nastepnie wlacza sie je do
dokumentacji postepowania.

§6.
Do zadan komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1} Przygotowywanie ogtoszer w postepowaniach, zaproszen do udziatu w postepowaniu zaproszen do
sktadania ofert

2) Przygotowywanie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

3) Przygotowywanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udziatu
W postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene, udzielanie wyjasnien
modyfikacje tresci oraz drukdw i dokumentdéw jg tworzgcych, przedtuzenie terminu sktadania ofert,

4) Przygotowywanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢é prowadzone rokowania,

5) Przygotowywanie ogtoszert wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przewidzianych przepisami prawa zaméwien publicznych

6) Przygotowywanie projektéw innych dokumentéw, w szczegblnoéci wnioski Burmistrza Kisielic do
wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawsa.

7) Prowadzenie dokumentacji postgpowania okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych, tacznie
z podpisywaniem drukow ZP réwniez w miejscach przewidzianych dla kierownika zamawiajacego.
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8) Realizowanie czynnos$ci zmawiajgcego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych
w ustawie,

9) Przyjmowanie ofert od dostawcéw lub wykonawcow i prowadzenia z nimi korespondencji,

10) Przekazywanie do publikacji ogtoszen w mediach oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Wspadlnoty Europejskiej,

11) Prowadzenie negocjacji albo rokowarn z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

12) Przeprowadzenie publicznego otwarcia ofert,

13) Ocenianie spetniania warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie dostawcow lub wykonawcéw w przypadkach okredlonych
ustawg,

14) Ocenianie ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,

15) Przedktadanie wynikéw prac komisji — protokotu postepowania wraz z ofertami i wszelkimi innymi
dokumentacji zwigzanych z postepowaniem do zatwierdzenia Burmistrzowi,

16) Proponowanie uniewaznienia postepowania w okolicznosciach przewidzianych w ustawie,

17) Wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

18) Przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

19) Przesytanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Kisielic, wnioskdw, ogtoszen informacji i odpowiedzi
oraz innych dokumentéw przygotowywanych przez komisje,

20) Powiadamianie uczestnikéw postepowania o jego wynikach,

21) Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchylat sie od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

22) Komisja kazdorazowo koriczy swoja dziatalno$¢ w dniu popisania umowy z wykonawcg zamdwienia
lub w przypadku uniewaznienia postepowania.

Za realizacje zadan okreslonych w ust. 1 pkt. 1-10, 19,20 odpowiedzialny jest w imieniu komisji

sekretarz komisji bedacy jednoczesnie osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzanie

postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych. Pozostate zadania komisja wykonuje w sktadzie, co
najmniej 4 osobowym.

Sekretarz w szczegodlnosci:

1) jest odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) reprezentuje Zamawiajgcego podczas publicznego otwarcia ofert:

a) przedstawia przybylym na otwarcie ofert sktad osobowy Komisji oraz osoby zaproszone (biegli),
podajac m.in. ich funkcje w Komisji;

b) podaje kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

¢} w negocjacjach z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia albo negocjacjach z jednym Wykonawcg, badz
w dialogu konkurencyjnym sprawdza czy reprezentanci Wykonawcdw sg upowaznieni do
wystepowania w imieniu podmiotow sktadajgcych oferty,

d) dokonuje wraz z przewodniczacym i innymi cztonkami otwarcia ztozonych ofert tzn.
przedstawia przedmiot zamdwienia, odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibe) Wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana oraz zaproponowane ceny, a takze termin
wykonania zamowienia publicznego, okres gwarancji, warunki ptatnosci zawarte w ofercie,
jezeli byly wymagane,

e) udziela gtosu przedstawicielom Wykonawcéw, obecnym na otwarciu ofert, w zakresie
sktadanych wyjasnien i ewentualnych oswiadczen,

f) zamyka cze$¢ jawng postepowania;

3) czuwa nad prawidlowg realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza udostgpnianiem
protokotu wraz z catg dokumentacjg zainteresowanym.

Wszelkie o$wiadczenia i zawiadomienia, a takze decyzje lub inne oswiadczenia woli kierowane przez

sekretarza lub komisje przetargowa do wykonawcdw w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

o udzielenie zamowienia wynikajace z realizowanych przez sekretarza lub komisje przetargows,

o ktérych mowa w § 5 6 wymagajg zatwierdzenia Burmistrza.

Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji w tym

ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych i konsultantow.
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§7.

Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji - w tym
informacji z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie pisemnej treéci ztozonych ofert.
Cztonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja bedaca
przedmiotem prac komisji w jego przekonani ma znamiona btedu lub pomyiki.

Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
przewodniczgcego komisji lub Burmistrza Kisielic.

Przygotowanie postepowania

Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu i przedtozeniu do zatwierdzenia przez Burmistrza
Kisielic niezbgdnych dokumentéw, a takze uzyskaniu decyzji administracyjnych, (jezeli sg one
wymagane ustawg) umozliwiajacych rozpoczecie i przeprowadzenie postepowania, a takze zawarcie
waznej umowy

Zgodnie z §6 ust. 1 pkt. 1 oraz ust. 2 sekretarz komisji rozpoczyna czynnosci przygotowania
postgpowania od propozycji wyboru trybu postepowania i przedfozy do akceptacji Burmistrzowi.

Przed podjgciem czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 sekretarz komisji zobowigzany jest do uzyskania (lub
w porozumieniu z nimi) od 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia nastepujacych danych:

g) opisania przedmiotu zaméwienia,

h) okreslenia rodzaju zamdwienia publicznego (dostawa, ustuga czy robota budowlana),

i) ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia.

Ustalenia wartosci szacunkowej oraz opisu przedmiotu zaméwienia dokonuja osoby odpowiedzialne za
realizacje zamowienia (pracownicy wydziatéw wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania).

Proponujac wybor trybu udzielenia zamdwienia publicznego, sekretarz komisji powinien mie¢ na
wzgledzie, ze przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony petnig role trybu podstawowego, bez
wzgledu na wartos¢ zamdwienia, co oznacza, ze jego zastosowanie nie wymaga uzasadnienia zgodnie
z art.10 ustawy, natomiast zastosowanie innego trybu jest dopuszczalne tylko w okolicznodciach
przewidzianych w ustawie.

Stosownie do zaproponowanego trybu sekretarz komisji przygotowuje dokument stanowigcy podstawe

przygotowania ofert przez dostawcow lub wykonawcéw z zastrzezeniem ust. 2, a mianowicie:

a) specyfikacje istotnych warunkdéw zamdwienia — dla wszystkich zamdwier o wartosci szacunkowej
powyzej okreslonej w art. 4 pkt. 8 zgodnie z wymogami ustawy Pzp (art.36),

b) opis istotnych warunkéw zaméwienia(IWZ lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu, zapytanie
o0 cene) — zgodnie z wymogami ustawy.

Przygotowujgc dokument, o ktérych mowa w ust.1 sekretarz komisji opis przedmiotu zamdwienia

uzyskuje od osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia lub we wspétpracy z ta osoba

z poszczegdlnych wydziatéw Urzedu Miasta.

§10. Rozpoczecie i prowadzenie postepowania

1.

Postgpowanie uwaza sie za rozpoczete, jezeli pierwszy z wykonawcéw dowiedziat sie lub mégt sie
dowiedzie¢ o postepowaniu przez zapoznanie sie z trescig ogtoszenia o postepowaniu lub otrzymanie
stosowanego dokumentu.

Do ogloszert w sprawie rozpoczecia postgpowania w trybach przetargowych stosuje sie odpowiednie
przepisy ustawy dotyczacych ogtoszen.

Sekretarz komisji przesyta na wniosek dostawcow lub wykonawcéw specyfikacje istotnych warunkéw
zamoéwienia wszystkim zainteresowanym udzialem w postepowaniu w terminie 5 dni od dnia
otrzymania wniosku.
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4. Jezeli wykonawca zwrdci sie o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia sekretarz
komisji niezwfocznie przygotowuje w porozumieniu z komisjg odpowiedzi zgodnie z przepisami art. 38
ustawy i przedktada do akceptacji Burmistrzowi.

§11. Otwarcie ofert

1. Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okre$lonym w specyfikacji
istotnych warunkéw zamédwienia.

2. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich skfadania, z tym, ze
dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajagcy podaje kwote, jaka zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia.

4. Rozpoczynajgc otwarcie ofert sekretarz komisji:

a) przedstawia cztonkow komisji,

b) sktada krétka informacje o przedmiocie zamdwienia, trybie postepowania oraz dacie i miejscu
otwarcia ofert,

¢) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz iloci ofert ztozonych w wyznaczonym terminie.

d) Po dokonaniu czynnodci, o ktérych mowa wyzej zwraca sie do obecnych czy chcg ztozyé
os$wiadczenia w sprawie postgpowania do protokotu. Tre$¢ o$wiadczed odnotowuje sie
w protokole.

5. Wszystkie czynnodci otwarcia ofert, o ktdrych mowa w ustawie Pzp muszg by¢ realizowane e trakcie
jednego nieprzerwanego posiedzenia.

6. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy komisji okazuje zebranym nienaruszone opakowanie
(kopertg) zawierajacy oferte, podaje jej numer nadany wg kolejnoéci wplywu oraz tres¢ opisu na
opakowaniu (kopercie).

7. Po otwarciu kazdej koperty przewodniczacy oraz cztonkowie komisji odczytujg w kolejnosci w jakiej
wptywaty oferty nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.

§12,

1. Oferty dzieli sie na:
a) oferty ztozone w terminie,
b) oferty ztozone po terminie,
2. Oferty, o ktérych mowa w ust 1 lit. b) zwraca sie oferentom bez otwierania po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie protestu.

§13.

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w § 11 ust. 7 i 8 przewodniczacy komisji wzywa cztonkéw
komisji do ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznoéci powodujgcych koniecznosé
wyfgczenia sig z udziatu w postepowaniu cztonka komisji przewidzianych w art. 17 ustawy.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11 komisja ocenia czy wykonawcy, ktérzy ztozyli oferty
spetniajg warunki podmiotowe okreslone odpowiednio w ustawie oraz specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia (zapytaniu o ceng), ogtoszeniu lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

3. Oceny ofert, o ktérej mowa w ust.2 komisja dokonuje na podstawie tresci ztozonych oéwiadczen oraz
dokumentéw potwierdzajacych ich prawdziwos$¢. Z ubiegania o zamdwienie publiczne wyklucza sie
wykonawcow, ktorzy podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy.

4. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze 23daé od wykonawcdw wyjaénien dotyczacych treci
ztozonych ofert zgodnie z art. 87 ustawy.

5. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie indywidualnych ocen
cztonkdw komisji.

6. W trakcie gtosowanie rozstrzyga wieksza liczba gltosow, w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje
glos przewodniczgcego komisji.

7. Oferta dostawcy lub wykonawcy, ktdry zostat wykluczony z postepowania uznaje sie za odrzucona.
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8. O wykluczeniu z postepowania komisja przetargowa zawiadamia niezwtocznie wykonawce, podajgc
uzasadnienie faktyczne i prawne, a takie pouczenie o prawie wniesienia odwotania zgodnie
z przepisami ustawy.

§14.

1. Oferty ztozone w terminie przez oferentéw nie podlegajacych wykluczeniu z powodu okolicznosci
przewidzianych w § 13 ust 3 podlegajg ocenie pod kgtem spetniania warunkéw odnoszacych sie co do
przedmiotu przetargu.

2. Komisja przetargowa sktada wniosek do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w ustawie w art. 89.

3. Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu

ceny zgodnie z art. 88 ustawy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wszystkich wykonawcdw, ktérzy
ztozyli oferty

§15. Wybdér oferty

1.

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty sposréd ofert nieodrzuconych, na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkdw komisji wytgcznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszeniu do udziatu
w postepowaniu albo zaproszeniu do skfadania ofert..

Kazdy z cztonkdw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, w skiadzie nie
mniejszym niz 4 osobowym.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2,
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, komisja musi wystepowaé w sktadzie
4 osobowym, w skiad, ktérej wejda osoby posiadajace odpowiednig wiedze techniczng i merytoryczng
niezbedng dla danego postepowania.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje wybér oferty, ktdra
zawiera najnizszg cene.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki komisja przedstawia Burmistrzowi
Kisielic propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byty prowadzone rokowania.

Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona, zatwierdzajgc propozycje Komisji przetargowej. lub przyjmujgc odmienne
stanowisko.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy, komisja wystepuje do
Burmistrza Kisielic o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosc¢
uniewaznienia postepowania.

Niezwtocznie po wyborze oferty zamawiajacy zawiadamia wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty w sposéb okreslony przepisami ustawy.

§16. Zasady odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji

1.

Zasady odpowiedzialnosci cztonkow Komisji:

1) naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych jest
traktowane jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14,
poz. 114 z pdin. zm.), a osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosza
odpowiedzialnos¢, takze w przypadku winy nieumyslinej,

2) naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem zaméwien publicznych moze spowodowaé
odpowiedzialnos¢ karng i odpowiedzialnos$¢ karng za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnos¢
za wykroczenie skarbowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

3) osoby naruszajace zasady okreSlone w niniejszym Regulaminie podlegaja ponadto
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej
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§17.

1.

W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia komisja przetargowa (sekretarz komisji)

sporzadza pisemny protokét postepowania o udzielenie zamdwienia, zwany dalej ,protokotem”,

spetniajgcy wymogi art. 92 ustawy Pzp.

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3,

zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajgcego i wykonawcéw

oraz umowa w sprawie zamodwienia publicznego stanowig zataczniki do protokotu

Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym Zze oferty s3 jawne od chwili ich

otwarcia.

Na pisemny wniosek dostawcy lub wykonawcy biorgcego udziat w postepowaniu komisja przetargowa

udostepnia dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 za wyjatkiem informacji stanowiagcych tajemnice

przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie

pdZniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane.

Udostepnienia dokumentdw, o ktérym mowa w ust 4 komisja przetargowa dokonuje wytacznie:

1) w sktadzie co najmniej 2 oséb w tym obowigzkowo w obecnosci sekretarza lub przewodniczgcego
komisji,

2) wsiedzibie zamawiajgcego,

3) w dniigodziny pracy zamawiajacego.

Zamawiajacy przechowuje protokdt wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia

postepowania o udzieleni zamdwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnoscé

§18.

Komisja przetargowa koticzy prace po zawarciu umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego.

§19.

1.

2.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie przepisu
ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialnosci za prowadzenie
postepowania zgodnie z przepisami prawa.

ZATWIERDZAM

BURMNSTRZ

mgr T ’ prowiak
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