Zarzadzenie Nr 50/2012

SURMISTRZ KISIELIC Burmistrza Kisielic
14-220 Kisielice _ o
ul. Daszyniskiego 5 z dnia 8 pazdziernika 2012 r.
woi, warmirisko-mazurskie w sprawie powolania komisji przetargowej

Na podstawie art. 19 i art. 21 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Powoluje z dniem 8 pazdziernika 2012 r. komisje przetargowg do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznege na wybdr
wykonawcy: ,,Swiadczenie ustug odsniezania drég gminnych zamiejskich na terenie
Gminy Kisielice" w skladzie:

1) Jarostaw Zielinski - przewodniczacy komisji

2) Pawel Jakubczyk - sekretarz komisji

3) Marianna Manista - cztonek komisji

§2

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosdcei:

1) dokonanie oceny ofert pod katem spelnienia wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia,

2) nadzorowanie przebiegu oceny ofert przez czlonkow komisji,

3) dokonanie oceny merytorvcznej ofert.

§3

Do zadan sekretarza nalezy w szczegoélnosei:

1) dokonanie oceny dokumentdw zalaczonych do ofert przez wykonawcow pod katem
spelnienia wymagan formalnych,

2) sporzadzenie protokolu postgpowania,

3) przygotowanie projektéw odpowiednich wnioskéw, ogloszen i pism niezbgdnych do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,

4) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§4

Do zadan czlonka komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny sytuacji wykonawcdéw pod katem spelnienia wymagan
ekonomicznych i finansowych,

2) dokonanie oceny ofert pod wzgledem rachunkowym, w tym termindw i warunkéw
realizacji umowy, gwarancji i ptatnosci,

3) dokonani¢ oceny wykonawcow pod katem spetnienia przez nich wymagan formalno-
prawnym,

4) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§5

Szczegotowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla regulamin pracy
komisji przetargowe;.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU IRTRZ

mgr Tomask Koprowiak



REGULAMIN
pracy komisji przetargowej
powolanej przez Burmistrza Kisielic
Zarzadzeniem nr 50/2010 z dnia 8 paidziernika 2012 r.

§1.

Regulamin organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkdw Komisji przetargowej prowadzgcej
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, zwany dalej ,Regulaminem Komisji” okresla
zasady powolywania i dziatania Komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg” prowadzacej
postepowanie © udzielenie zamowienia publicznego oraz zakres obowigzkdéw poszczegéinych jej
cztonkow.

Komisja prowadzi dziatania, zmierzajace do udzielenia zamoéwienia publicznego, zgodnie z ustawa z dnia
25 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
z péin. zm.), zwanej dalej ,Ustawg”, aktami wykonawczymi do Ustawy oraz) zwanej dalej , ustawg”.
Komisja przetargowa zwana dalej ,Komisjg” ma charakter staly i powolana jest zgodnie z zarzgdzeniem
Burmistrza Kisielic 50/2012 z dnia 8 paZdziernika 2012 r. zostata powofana w celu przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowania na udzielanie zamodwienia publicznego.

Cztonkéw komisji powotuje | odwotuje Burmistrz Kisielic.

Odwolanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpic
wylgcznie z przyczyn okredlonych w ustawie Prawo zamdwiend publicznych oraz w niniejszym
regulaminie.

W przypadku okreélonym w §2 ust. 7 przewodniczacy komisji niezwlocznie wylgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje droga stuzbowa
do Burmistrza Kisielic o odwotanie tego czfonka.

Przewodniczgcy komisji wnioskuje droga stuzbowg do Burmistrza Kisielic o odwotanie cztonka komisji
w przypadku:

1} wylgczenie sie cztonka komisji,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnodci cztonka komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach komisji,

3) naruszenia przez cztonka obowiazkow,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej udziat w pracach komisji,

W sktad Komisji w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci réwnej lub powyzej
rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt. 8) wchodzi, co najmniej 4 cztonkow: przewodniczqcy,
sekretarz { jako osoba obstugujaca calos¢ postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego),
cztonkowie (pracownicy referatu wnioskujgcego, w tym osoba odpowiedzialna za realizacje
zamdwienia).

§ 2. Do zadan cztonka komisji w szczegolnosci naleiy :

Czynny udzial we wszystkich zebraniach komisji.

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wyfgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Ztozenie oswiadczenia ¢ zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznodei uniemoiliwiajgcych
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem
o zamoéwienie publiczne, sktadanych na podstawie art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.

W przypadku ztozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego komisji.

Czynnoséci podjete w postepowaniu przez czionka komisji, po powzigciu przez niego wiadomosci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, sg niewazne
Czynnosci komisii podjete w postepowaniu przez cztonka, o ktérym mowa w ust. 5 z zastrzezeniem ust.
8 powtarza sie chyba, Ze postepowanie powinno byé uniewaznione. Przepis stosuje sig odpowiednio
w sytuacji, w ktérej czionek komisji zostanie wytaczony z powodu nie ziozenia o$wiadczenia albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.
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7.

10.

11.

12.

13,
14.
15.
16.
17.

18.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w ust. 3, nieztozenia przez niego oséwiadczenia albo zlozenia odwiadczenia niezgodnego z prawdg,

przewodniczacy komisji niezwtocznie wytacza czlonka komisji z daiszego udziatu w postgpowaniu

o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o wylgczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji

przekazuje Burmistrzowi Kisielic, ktéry w miejsce wytaczonego cztonka moze powotaé nowego czfonka

komisji. Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz

Kisielic.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik

postepowania.

informowanie przewodniczgcego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert czionek komisji

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

przedmiotu zamdwienia /sprawy biegtymi, rzeczoznawcami lub konsultantami.

Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek komisji przekazuje

przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do zaopiniowania.

W zakresie powierzonych zadan kazdy czionek komisji ponosi odpowiedzialnos¢ indywidualng zgodng

z zakresem zadan.

Cztonek komisji moze zawrzed zdanie cdrebne - jesli takowe posiada.

Weryfikacja ofert — w zakresie postanowien SIWZ.

Burmistrz stwierdza niewaznos¢ czynnosci postepowania podjetej 2 naruszeniem prawa.

Na polecenie Burmistrza komisja przetargowa powtarza uniewazniona czynnosc.

Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 4, jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sig¢ z udziatu

w pracach komisji niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w ust. 3, 0 czym informuje przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Cztonkowie Komisji w szezeg6lnosci:

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

2) rzetelnie | obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie wylgcznie przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3} zapoznajqg sie wnikliwie ze sprawami bedacymi przedmiotem prac Komisji; ,

4) majg prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca Komisji;

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

6) w uzasadnionych przypadkach mogg niezwlocznie ztozy¢ zdanie odrebne zawierajace szczegbtowe
uzasadnienie, jezeli nie zgodzg sie z wiekszoscig;

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

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

8) w trakcie pracy Komisji s3 nieusuwalni i niezawisli;

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

§3.

Czlonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na rownych zasadach z zastrzezeniemust. 2 3
Pracami komisji kieruje przewodniczacy powotywany i odwolywany przez kierownika jednostki sposrod
cztonkow komisji.

Sekretarz komisji uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentacje z postepowania

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdinosci:
1) przewodniczenie obradom,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji i ich prowadzenie,
3) odebranie oswiadczeri cztonkéw komisji, o ktérych mowa w & 2 ust. 3, oraz poinformowanie
Burmistrza Kisielic o okolicznosciach, o ktérych mowaw § 2 ust. 7,
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4) podziat miedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) przewodniczenie negocjacjom z Wykonawcami na temat warunkdw realizacji dostaw, swiadczenia
ustug, wykonywania robét budowlanych {w przypadkach, gdy zamoéwienie udzielane jest w trybie:
negocjacji z ogtoszeniem lub bez ogloszenia, zamdwienia z wolnej reki),

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

7) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego.

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

9) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokétu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

10} zlecanie cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego, niezbednych do prawidiowej pracy Komisji;

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

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz komisji

powotywany przez Burmistrza Kisielic sposrad czionkow komisji

§4,

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Burmistrz Kisielic,c, na wniosek przewodniczgcego komisji, moze zasiegnaC opinii bieglych
(rzeczoznawcow).
Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepis § 2.
Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasdnien.

§5.

Stanowiska komisji przetargowe] w szczegdlnosci w sprawach zwigzanych z:
1) ocena spetniania warunkow wymaganych od dostawcéw lub wykonawcow,
2) oceng ofert i wyborem najkorzystniejszej oferty
3) odrzuceniem oferty
4) uniewainieniem postepowania
podejmowane sg na posiedzeniach komisji
Z posiedzert komisji sporzadza sie protokot wraz z lista obecnosci, a nastepnie wiacza sig je do
dokumentacji postgpowania.

§6.
Do zadan komisji, nalezy w szczegélnosci:

1) Przygotowywanie ogloszeni 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 postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert albo zapytania o cene, udzielanie wyjasnien
modyfikacje tresci oraz drukéw i dokumentéw ja tworzacych, przedtuzenie terminu sktadania ofert,

4) Przygotowywanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktdrym majg byc prowadzone rokowania,

5) Przygotowywanie ogloszert wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przewidzianych przepisami prawa zamdwien publicznych

6) Przygotowywanie projektéw innych dokumentdw, w szczegdlnosci wnioski Burmistrza Kisielic do
whasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

7) Prowadzenie dokumentacji postepowania okreslonej w ustawie i przepisach odrgbnych, tacznie
z podpisywaniem drukéw ZP rowniez w miejscach przewidzianych dla kierownika zamawiajgcego.
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8) Realizowanie czynnosci zmawiajagcego 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 Zaméwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Wspéinoty 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 warunkdw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie dostawcéw lub wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawag,

14) Ocenianie ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,

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

16) Proponowanie uniewaznienia postgpowania w okolicznosciach przewidzianych w ustawie,

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

18) Przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

19) Przesylanie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Kisielic, wnioskow, ogtoszen informacji i odpowiedzi
oraz innych dokumentow przygotowywanych przez komisje,

20} Powiadamianie uczestnikdow 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 wykanania umowy,

22) Komisja kazdorazowo koriczy swoja dziatalnoé¢ w dniu popisania umowy z wykonawcg zamdwienia
lub w przypadku uniewaZnienia postepowania.

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

sekretarz komisji bedacy jednoczesnie osoba odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzanie

postepowar o udzielanie zamowien publicznych. Pozostate zadania komisja wykonuje w sktadzie, co
najmniej 4 osobowym.

Sekretarz w szczegdinosci:

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

2) reprezentuje Zamawiajgcego podczas publicznego otwarcia ofert:

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

b} podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy€ na sfinansowanie zamdwienia,

¢} w negocjacjach z ogtoszeniem lub bez ogloszenia albo negocjacjach z jednym Wykonawca, badz
w dialogu konkurencyinym sprawdza czy reprezentanci Wykonawcow sg upowainieni do
wystepowania w imieniu podmioctéw skladajacych oferty,

d) dokonuje wraz z przewodniczagcym i innymi czlonkami otwarcia ztozonych ofert tzn.
przedstawia przedmiot zamdwienia, odczytuje imig i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibe) Wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana oraz zaproponowane ceny, a takze termin
wykonania zamdwienia publicznego, okres gwarancii, warunki platnosdci zawarte w ofercie,
jezeli byty wymagane,

e} udziela glosu przedstawicielom Wykonawcéw, obecnym na otwarciu ofert, w zakresie
sktadanych wyjasnien i ewentualnych o$wiadczen,

f) zamyka czesc jawng postepowania;

3) czuwa nad prawidtowa realizacjg zasady jawnodci postepowania, a zwlaszcza udostepnianiem
protokotu wraz z calg dokumentacjg zainteresowanym.

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

sekretarza lub komisje przetargowyg do wykonawcéw w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

0 udzielenie zamowienia wynikajace z realizowanych przez sekretarza lub komisjg przetargowa,

o ktérych mowa w & 5 i 6 wymagaja zatwierdzenia Burmistrza.

Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca komisji w tym

ofert, zatacznikéw, wyjasnieri ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych i konsultantow.

Strona4 z 8



Cztonkowie komisji nie mogq ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji - w tym
informacji z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie pisemnej tresci ziozonych ofert.
Cztonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja bedgca
przedmiotem prac komisji w jego przekonani ma znamiona btedu lub pomytki.

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

§ 7. Przygotowanie postepowania

Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu i przedtozeniu do zatwierdzenia przez Burmistrza
Kisielic niezbednych dokumentéw, a takze uzyskaniu decyzji administracyjnych, (jezeli sy one
wymagane ustawa) umozliwiajgcych rozpoczecie i przeprowadzenie postgpowania, a takze zawarcie
wainej umowy

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

Przed podjeciem czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 2 sekretarz komisji zobowigzany jest do uzyskania {lub
w porozumieniu z nimi) od oséb odpowiedziatnych za realizacje zamdwienia nastepujgcych danych:

g) opisania przedmiotu zamdwienia,

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

i} ustalenia wartoéci szacunkowej zamdwienia.

Ustalenia wartoéci szacunkowej oraz opisu przedmiotu zamdwienia dokonujg osoby odpowiedzialne za
realizacje zamdwienia (pracownicy wydziatow wnioskujgcych o przeprowadzenie postepowania).
§8.

Proponujac wybdr trybu udzielenia zamoéwienia publicznego, sekretarz komisji powinien mie¢ na
wzgledzie, Zze przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony peinig 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 okolicznosciach
przewidzianych w ustawie.

§9.

Stosownie do zaproponowanego trybu sekretarz komisji przygotowuje dokument stanowigcy podstawe

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

a) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia — dla wszystkich zaméwien o wartosci szacunkowe;j
powyzej okreslonej w art. 4 pkt. 8 zgodnie z wymogami ustawy Pzp (art.36),

b} opis istotnych warunkéw zamdwienia(IWZ lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu, zapytanie
0 cene} — zgodnie z wymogami ustawy.

Przygotowujac dokument, o ktérych mowa w ust.1 sekretarz komisji opis przedmiotu zamowienia

uzyskuje od osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia lub we wspdtpracy z tg osobg

Z poszczegdlnych wydziatéw Urzedu Miasta.

§10. Rozpoczecie i prowadzenie postepowania

Postepowanie uwaza sie za rozpoczete, jezeli pierwszy z wykonawcow dowiedziat sig lub mogt sig
dowiedzie¢ o postepowaniu przez zapoznanie sie z trescig ogtoszenia o postepowaniu lub otrzymanie
stosowanego dokumentu.

Do ogloszet w sprawie rozpoczecia postepowania w trybach przetargowych stosuje si¢ odpowiednie
przepisy ustawy dotyczacych ogtoszen.

Sekretarz komisji przesyta na wniosek dostawcéw lub wykonawcow specyfikacje istotnych warunkdw
zaméwienia wszystkim zainteresowanym udzialem w postgpowaniu w terminie 5 dni od dnia
otrzymania wniosku.
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Jeieli wykonawca zwrdci sig o wyjasnienie treéci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia sekretarz
komisji niezwiocznie przygotowuje w porozumieniu z komisja odpowiedzi zgodnie z przepisami art. 38
ustawy i przedktada do akceptacji Burmistrzowi.

§11. Otwarcie ofert

Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okrestonym w specyfikacji

istotnych warunkdw zamowienia.

Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uplywie terminu do ich skladania, z tym, ze

dzien, w ktorym uptywa termin skfadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajagcy podaje kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia.

Rozpoczynajgc otwarcie ofert sekretarz komisji:

a) przedstawia cztonkdw komisji,

b) skiada krétka informacje o przedmiocie zamodwienia, trybie postgpowania oraz dacie i miejscu
otwarcia ofert,

c) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz ilosci ofert ztozonych w wyznaczonym terminie.

d) Po dokonaniu czynnoéci, o ktérych mowa wyie] zwraca sie do obecnych czy chcg zoiyd
oswiadczenia w sprawie postepowania do protokolu. Tres¢ oswiadczed odnotowuje sig
w protokole,

Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktdrych mowa w ustawie Pzp muszg by¢ realizowane e trakcie

jednego nieprzerwanego posiedzenia.

Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy komisji okazuje zebranym nienaruszone opakowanie

(koperte) zawierajacy oferte, podaje jej numer nadany wg kolejnoici wplywu oraz tres¢ opisu na

opakowaniu (kopercie).

Po otwarciu kazdej koperty przewodniczacy oraz czionkowie komisji odczytujg w kolejnosci w jakiej

wplywaly oferty nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu

wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkdw platnosci zawartych w ofertach.

§12.

Oferty dzieli sie na:

a} oferty ztozone w terminie,

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

§13.

Po dokonaniu czynnosci, 0 ktérej mowa w § 11 ust. 7 i 8 przewodniczacy komisji wzywa cztonkow
komisji do zioienia oswiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznodci powodujgcych koniecznodd
wytaczenia sie z udziatu w postepowaniu cztonka komisji przewidzianych w art. 17 ustawy.

Po dokonaniu czynnoéci, o ktérych mowa w § 11 komisja ocenia czy wykonawcy, ktdrzy ziozyli oferty
spetniajg warunki podmiotowe okreslone odpowiednio w ustawie oraz specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia (zapytaniu o cene), ogloszeniu lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

Oceny ofert, o ktdrej mowa w ust.2 komisja dokonuje na podstawie tresci zlozonych oswiadczen oraz
dokumentdéw potwierdzajacych ich prawdziwosé. Z ubiegania o zaméwienie publiczne wyklucza sig
wykonawcow, ktorzy podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze z3daé od wykonawcow wyjasnieri dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z art. 87 ustawy.

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

W trakcie gtosowanie rozstrzyga wieksza liczba glosow, w przypadku réwnej liczby gtosow decyduje
gtos przewodniczgcego komisji.

Oferta dostawcy Iub wykonawcy, ktéry zostat wykluczony z postepowania uznaje sie za odrzucong.
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O wykluczeniu z postepowania komisja przetargowa zawiadamia niezwtocznie wykonawce, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne, a takie pouczenie o prawie wniesienia odwotania zgodnie
Z przepisami ustawy.

§ 14.

Oferty ztozone w terminie przez oferentdw nie podlegajacych wykluczeniu z powodu okolicznodci
przewidzianych w § 13 ust 3 podlegajg ocenie pod katem spetniania warunkéw odnoszacych sig co do
przedmiotu przetargu. .

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

Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu
ceny zgodnie z art. 88 ustawy, niezwlocznie zawiadamiajac 0 tym wszystkich wykonawcdw, ktorzy
ztozyli oferty

§ 15, Wyhor oferty

Komisja propenuje wybdr najkorzystniejszej oferty spo$rod ofert nieodrzuconych, na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkdéw komisji wylgcznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreélonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszeniu do udziatu
w postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert..

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

Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami moina sporzgdzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktorym 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, ktorej wejda osoby posiadajace odpowiednia wiedze techniczng i merytoryczng
niezbedng dla danego postepowania.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor oferty, ktéra
zawiera najnizszg cene.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedstawia Burmistrzowi
Kisielic propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone rokowania.

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

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 93 ustawy, komisja wystepuje do
Burmistrza Kisielic o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznos¢
uniewainienia postepowania.

Niezwlocznie po wyborze oferty zamawiajgcy zawiadamia wykonawcdow, ktérzy zozyli oferty,
o wyhorze najkorzystniejszej oferty w sposob okredlony przepisami ustawy.

§ 1e. Zasady odpowiedzialnosci cztonkdw Komisji

Zasady odpowiedzialnosci cztonkdw Komisji:

1) naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamodwiern 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 pdén. zm.), a osoby winne naruszenia dyscypliny finansdw publicznych ponosza
odpowiedzialnos¢, takze w przypadku winy nieumysinej,

2) naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem zamodwiert publicznych moze spowodowaé
odpowiedzialno$¢ karng i odpowiedzialnoé¢ karng za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialnosc
za wykroczenie skarbowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

sporzadza pisemny protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia, zwany dalej ,protokotem”,

spelniajgcy wymogi art. 92 ustawy Pzp.

Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3,

zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajacego i wykonawcow

oraz umowa w sprawie zamdwienia publicznego stanowig zataczniki do protokotu

Protokdt wraz z zatgcznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostgpnia sig po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty sa 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 wyjgtkiem informacji stanowigcych tajemnice

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

pbiniej niz w terminie skiadania ofert, zastrzegl, ze nie moga one byc¢ udostepniane.

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

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

2) w siedzibie zamawiajgcego,

3) wdniigodziny pracy zamawiajgcego.

Zamawiajacy przechowuje protokot wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia

postepowania o udzieleni zamowienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosc

§18.

Komisja przetargowa koriczy prace po zawarciu umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

§ 19.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja 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.

ZAYWIERDZAM
BU ISTRZ

mgr Tomesz Koprowiak
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