ZARZADZENIE NR 188/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY ZAWICHOST
z dnia 11.12.2018r.

w sprawie powotania Statej Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Na podstawie art. 21, ust.1 i ust. 2 w zwiazku z art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 29.01.2004 roku - Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1986 z p6zn. zmianami):

ZARZADZAM CO NASTEPUJE
§1

1. Powotuje Stata Komisjg¢ Przetargowa w skladzie:

1. Siwek Tomasz - Przewodniczacy
2. Stopezynski Krzysztof - Czlonek
3. Bunatowski Wojciech - Czlonek
4. Wicinska Luiza - Cztonek
5. Stepien Karolina - Cztonek
6. Dudek Anna - Czlonek
7. Stepien Agnieszka - Czlonek
8. Wolska Katarzyna - Czlonek

2. Role Sekretarza Komisji pelni¢ bedzie cztonek Komisji odpowiedzialny merytorycznie za zakres
przedmiotu zamowienia.

3. Komisja moze pracowa¢ w skladzie minimum 3 oséb.

§2

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:

— ocena spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu
— badanie ofert

— ocena ofert

§4

Nadaje regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcej Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§5

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost Nr 99/2015 z dnia 09.07.2015r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia post@powan
o0 udzielenie zamdwienia publicznego.

§6

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

B MISTRZ

mgr Katarzyna Kondziotka
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a)

b)
<)
d

ZALACZNIK Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 188/2018
Burmistrza M i G Zawichosta

z dnia 11.12.2018 roku

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zawichoscie

§1

Niniejszy regulamin okredla tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "Komisja" powolywanej i
odwolywanej przez Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost dla przygotowania 1iprzeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Pzp nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku — ,,Prawo zaméwien publicznych” (Dz.
U. Nr 19, poz. 177),

Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie,

Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost,

Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw

zamowienia o ktérej mowa w art. 36 Pzp lub projekt umowy przy zamdwieniu z wolnej reki,

Protokole - nalezy przez to rozumie¢ protokot, o ktérym mowa w art.96 Pzp.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Pzp oraz Zarzadzenia.

§2
Czlonkéw komisji powoluje i odwotuje Burmistrz,

Powolanie czlonka komisji - Dbieglego odbywaé si¢ bedzie odrebnym pismem wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy Kkomisji przetargowej w  Urzedzie
Miasta i Gminy w Zawicho$cie.

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja  powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

Powolijgc  czlonkéw  komisji, Burmistrz okre§la zakres ich obowigzkéw, majgc na celu
zapewnienie sprawnosci dzialania komisji, indywidualizacji odpowiedzialno$ci jej
czlonkéw za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosé jej prac.

Do obowigzkow czlonkdw komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udzial w pracach komisji,

b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisii,

c) niezwlocznie poinformowaé przewodniczacego o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw cztonka komis;ji.

Czlonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji w tym,
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w szezegolnosei informacji zwigzanych z przebiegiem badania oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwigzku =z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu  jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub  interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawié swoje zastrzeZenia
przewodniczacemu.

Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia jezeli projekt dokumentu
lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki.

W przypadku  nieuwzglednienia  zastrzezen, o  ktorych mowa w  ust. 6  przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Burmistrzowi.

§3
Czlonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w tym do
ofert, zalgeznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych.

Czlonkowie komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezef, co do pracy komisji - do
przewodniczacego komisji lub Burmistrza.

§4

Czlonkowie komisji oraz osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu, sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku istnienia
okolicznodci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp.

b)
c)

§5

Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami
prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem.

W przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art..
17 wust. 1 Pzp, niezlozeni takiego o$wiadczenia Ilub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego zprawda
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego i wystgpuje do Burmistrza o odwotanie tego cztonka.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do Burmistrza o odwolanie cztonka komisji w przypadku:

wylgczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,
nierzetelnego i nieobiektywnego wykonywania powierzonych mu czynnosci,
zaistnienie innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
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§6

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnodci zaproponowanie trybu udzielenia zamdwienia, opracowanie specyfikacji, w
tym projektu umowy, udzielenia wyjasnien dot. specyfikacji, dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw
udziatu w postgpowaniu, badanie i ocena ofert, a takze udziat w procesie protestacyjnym.

i

2,

a)
b)
c)

d)
e)

g)
h)

2;

§7
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnodei:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

¢) prowadzenie posiedzen komisji,

d) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepiséw Pzp, zarzadzenia
lub niniejszego regulaminu,

€) odebranie od cztonkéw komisji oswiadezen, o ktérych mowa w § 4,

f) podziat pomigdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia lub akceptacji projektéw dokumentéw przygotowanych przez
komisje,

h) udzial w  pracach zmierzajacych  do opracowania  specyfikacji, oceny  spelnienia
warunkéw wymaganych w postepowaniu oraz oceny zlozonych ofert,

i) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym protokotu,

Jj) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

k) nadzér nad przygotowaniem Protokohy, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§8
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,
opracowanie dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w tym Specyfikacji, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,
obstuga techniczno - organizacyjna komisji,
prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego, w tym przesylanie na wniosek
dostawcy/wykonawcy Specyfikacii,
przesylanie, po zatwierdzeniu lub akceptaciji przez Burmistrza wnioskow, ogloszefi i innych dokumentdw
przygotowanych przez komisjg,
prowadzenie spraw zwigzanych z wadium i ztozeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
dbatosé i ochrona nad dokumentacjg postepowania, Protokolem, ofertami oraz
pozostalymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rolg¢ sekretarza komisjii pehi¢ bedzie cztonek komisji ~odpowiedzialny —merytorycznie za
zakres przedmiotu zamGwienia.
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§9

1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.

2. Komisja koficzy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania.

§10

1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczgcego na pierwszym
posiedzeniu komisji.

2. Plan pracy komisji przedstawiony czlonkom komisji ustnie lub pisemnie, zawiera w szczegdlnosci:
a) terminarz czynnosci komisji i poszczegoinych etapéw postgpowania o zaméwienie publiczne,
b) harmonogram posiedzen komisji,
¢) podziat pracy pomigdzy cztonkow komisji,

3. Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

4. O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz powiadamia
czlonkéw, co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomi¢ w terminie krotszym, niz
okre$lony w ust. 4.

§11
1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej 3 jej czlonkow.
2. W przypadku obecnosci mniej niz 3 czlonkéw komisji, posiedzenie komisji nie odbywa sis.

3. W sprawach dotyczacych obecnosci podczas posiedzen komisji innych os6b niz czlonkoéw komisji i bieghych,
decyzje podejmuje przewodniczacy komisji.

§12

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji. Ostatnia forma jest stosowana wylacznie w przypadku oceny ofert.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglgdu na réwna liczbg gloséw, rozstrzyga glos
przewodniczacego. Powyzsze nie dotyczy oceny ofert.

§13

Jedli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosei specjalnych, przewodniczacy
komisji zwraca si¢ do Burmistrza z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego. Wniosek powinien zawiera¢
przedmiot opinii (zestaw pyti do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

§14

1. Z posiedzenia komisji sekretarz sporzadza Protokél, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia
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b) liste obecnosci cztonkdw komisji, bieghych i innych 0sdb obecnych podczas posiedzenia,
¢) zapis czynnodci, decyzji i opinii podejmowanych i przedstawianych przez komisje oraz biegtych podczas
posiedzenia,

2. Protokoét z posiedzen komisji podpisuje przewodniczacy 1 sekretarz komisji.

§15
1. Protoké! (projekt) sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w zalaczonej do protokdhu
notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidlowosci postepowania, do
protokoh zalgcza sig réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przedkiada Protokét Burmistrzowi do akceptacii.
§16

Do udzielenia wyja$nien wykonawcom i informowania o rozpoczetym zamdwieniu Publicznym uprawnieni sa jedynie
przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§17

1. Na etapie przygotowania postepowania o  udzielenie zamdwienia publicznego  komisja

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi nastepujace dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamo6wienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt wystapienia do Prezesa Urz¢du Zamowien Publicznych z wnioskiem o wydanie zgody na odstgpienie
od trybu przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, jezeli zgoda taka jest wymagana,

c) projekt innych wnioskéw do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych tub innych organéw, jezeli zachodzi
potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,

d) projekt Specyfikacji, w tym projekt umowy,

e) projekt ogloszenia do publikacji.

2. Zatwierdzony i parafowany przez radce prawnego projekt umowy.

§18

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:
a) wydaje zainteresowanym wykonawcom Specyfikacje,
b) prowadzi rejestr wykonawcdw, ktorzy pobrali Specyfikacje,
¢) przyjmuje i rejestruje zapytania i Zadania wyjasnien Specyfikacji,
d) po zatwierdzeniu przez komisjg wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji, przekazuje wyjasnienia wszystkim
wykonawcom, ktérzy pobrali Specyfikacje,
e) wrazie zwolania zebrania wykonawcow prowadzi protokét zebrania.

§19

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
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a)

zapewnic, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,

b) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia kopert,

c)
d)

e)
f)

podac kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

zapewnic, aby oferty, ktére zostaly ztozone po terminie ich sktadania, nie byly otwierane, a wykonawcy zostali
o tym fakcie poinformowani,

zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty ztoZone po terminie zostaty zwrécone,

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firmg),adres (siedzibe)
dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdéwienia, okresu
gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofercie.

§20

Po otwarciu ofert komisja:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego,
wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustawg
bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych w postepowaniu oraz stwierdza czy:

- oferta nie podlega wykluczeniu,
- zloZenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencii,
- oferta nie zawiera bledéw w obliczeniu ceny.

moze zadac, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczacych treci ztozonych ofert,

poprawia oczywiste omylki w tresci ofert,

wnioskuje do Burmistrza o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych w Pzp,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie postepowania -
przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

§21

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
czlonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w Specyfikacji.

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

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 Pzp komisja wystepuje do Burmistrza o
uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy
prawnej oraz omawiaé okolicznodci, ktére spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postepowania.

§22

W przypadku dokonania najkorzystniejszej oferty, podpisany przez komisj¢ Protokét stanowi propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej.

Przewodniczgcy komisji przedstawia wyniki postgpowania (Protokét) do zatwierdzenia przez Burmistrza.
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3. Po akceptacji Protokotu, przewodniczacy komisji przedstawia niezwlocznie:
a) Burmistrzowi projekty powiadomien wykonawcdw o wyniku postgpowania, ogloszenie na tablicg ogloszen,

ogloszenie do Biuletyny zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
b) Burmistrzowi oraz osobie upowaznionej - umowe o zamdwienie publiczne do podpisania

4. Jezeli Burmistrz podejmuje decyzje o uniewaznieniu postgpowania, przewodniczacy komisji przedstawia
Burmistrzowi do podpisania: projekty powiadomien wykonawcéw o wyniku postgpowania, ogloszenie na

tablice ogtoszen, oraz ogloszenie do Biuletynu-zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§23

1. Whiesieniu protestu przez wykonawcow przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje Burmistrza i zwohije
posiedzenie komisji.

2.  Sekretarz wysyta informacje o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w postgpowaniu.
3. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane sg na wezwanie

komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych do opracowania stanowiska komisji w sprawie
rozstrzygnigcia protestu.

4. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia Burmistrzowi.
§24
1. Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej przez komisje przetargowa z naruszeniem prawa.
2. Komisja powtarza uniewazniong czynnosé¢, podjeta z naruszeniem prawa.
§25

Po zakoriczeniu postgpowania sekretarz komisji kompletuje cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o
zambwienie publiczne celem przechowania w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

BULMISTRZ

mgr Katarzyna Kondziotka






