27 MIASTA | GHINY SKEPE
B\g’iﬂig Skepe, ul. Koéc‘iellna 2
 ZARZADZENIE Nr 37/2011

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKEPE
o z dnia 01.07.2011 r.

W splfawie powolania komisji przetargowej

‘Na podstawie art. 19 w zwiazku z art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (tekst jednolity z 2010 r., Dz. U. Nr 113, poz. 759, ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1 -
Powoluje si¢ stala komisje przetargowsa do przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamoOwiert publicznych dla zaméwien, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazong w
zlotych réwnowartosé 14.000 euro w nastepujacym skiadzie:

1. Rafat Goiebiewski - : - przewodniczacy
2. Aneta Kisielewska - sekretarz
3. Krzysztof Jaworski - cztonek

82

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, w sktad komisji na
podstawie odrebnej decyzji moze zosta¢ powolany biegty.

§3
Komisja przetargowa dziala na podstawi¢ regulaminu komisji przetargowej, stanowiacym
zatacznik do zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy.

Traci moc Zarzadzenie nr 1/[V/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Skepe z dnia 6 stycznia 2006 r.,
przy czym dla postepowant wszczetych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia
powolana komisja dziata zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu nr 1/IV/2006 Burmistrza
Miasta i Gminy Skepe z dnia 6 stycznia 2006 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik do Zarzadzenia
Nr 37/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Skepe
z dnia 01.07.2011 roku

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$é z dniem jej powotania.

§2

Komisje przetargowg obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity z 2010 r., Dz. U. Nr 113, poz. 759, ze zm.) zwana dalej ustaws,
przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

§3

1. Komisja przetargowa sklada si¢ z trzech oséb, a w jej sktad wchodzg pracownicy ds.
zamoOwien publicznych.
Burmistrz z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powolaé bieglych, jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, przy czym bieglym moze byé zaréwno
pracownika Zamawiajacego, jak i osoba zewnetrzna..

2.

§4

1. Praca komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadaf przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

odebranie oswiadczeri cztonkdéw komisji oraz bieglych i innych oséb
wykonujacych czynnosci w postepowaniu, o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznoséci uniemozliwiajacych wystgpowanie im w imieniu
zamawiajacego lub  tez  wykonywanie czynno$ci  zwiazanych
z postepowaniem o zamdwienie publiczne oraz wiacza je do dokumentacji
z postgpowania, )
informowanie Burmistrza Miasta i Gminy Skepe o wystapieniu
okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka komisji,

wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

prowadzenie posiedzen komisji,

podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w  trybie
roboczym,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

informowanie Burmistrza Miasta i Gminy Skepe o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
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8) Przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Skepe propozycji wyboru
oferty oraz informacji o wykonawcach wykluczonych 1 ofertach
odrzuconych, ‘

9) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych,

- 10) przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Skepe po zakonczeniu prac
komisji protokotu z postgpowania wraz ze wzorem umowy do podpisania
z wybranym oferentem.

Obowigzkiem sekretarza jest zamieszczania ogloszen o zaméwieniu i udzieleniu
zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych, stronie internetowej oraz tablicy
ogloszen badZz przekazywanie ich Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, prowadzenie protokolu postgpowania, wypelnianie odpowiednich drukow
protokotu oraz dbalo$¢ o sprawny przebieg postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Do podjgcia skuteczne] decyzji przez komisje, konieczna jest obecnos$é co najmmej
polowy jej cztonkéw, w tym przewodniczacego.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg zachowaé tajemnice oraz traktowaé wszelkie
materialy otrzymane w zwigzku z postgpowaniem, jako poufne.

§5

Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Do zadanh komisji zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta i Gminy Skepe:

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do
udzialu w postepowaniu, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania
o ceng,

3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania,

4) ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5) projektéw innych dokumentéw, w szczegdlnosei wnioskdédw Burmistrza
Miasta i Gminy Skepe do wlasciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustawa,

§6

1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzema postepowania ¢ udzielenie zam0w1en1a
publicznego nalezy w szczegblnoscei:

1} udostepnianie oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia,

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

3) otwarcie ofert,
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4) ocena spelniania warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom
oraz wykluczenie oferentéw tych warunkéw nie spelniajacych lub
podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa,

5) odrzucenie ofert spelniajacych warunki okreslone w ustawie,

6) ocena oferty nie podlegajacych odrzuceniu,

7) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz
uniewaznienia postepowania,

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowanie
projektu odpowiedzi na protest,

9) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacii,

10) przedstawienie propozycje wyboru tej sposroéd pozostatych ofert, ktéra
uzyskata najwigksza liczbe punktéw, w przypadku gdy oferent:

* uchyla sig od podpisania umowy
* nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

§7

- Komisja koniczy swojg dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy, po przestaniu do publikacji

ogloszenia o udzieleniu zaméwienia:

- Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich w przypadku gdy
wartos¢ zamowienia na przekracza wyrazong w zlotych réwnowartogé kwoty
okreslonej na podstawie art. 11 upzp.

- Prezesowi Urzedu jezeli warto$¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ziotych
rownowartosé kwoty 14.000 euro

W przypadku zaistnienia okolicznosei okreslonych w art. 93 ustawy komisja proponuje
Burmistrzowi Miasta i Gminy Skepe uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy Skepe o wykluczenie
oferenta, odrzucenie oferty badz uniewaznienie postepowania na podstawie art. 24, art. 89
i art. 90 ust, 3 oraz art. 93 ustawy.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng i aukcji elektronicznej, komisja
proponuje wybor tej oferty, ktéra zawiera najnizsza cene.

W' postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki komisja przedkiada
Burmistrzowi Miasta i Gminy Skepe stanowisko w sprawie mozliwosci zawarcia umowy
z oferentem, z ktérym prowadzone byly rokowania.

§8

Czgs¢ jawna posiedzenia komisji przetargowe;.

1.

2,
a)
b)
©)
d)
¢)

Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu do skladania ofert
Przewodniczacy komisji przetargowej informuje o:

kwocie jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
postepowaniu, ktérego dotyczy posiedzenie,

sktadzie komisji,

ilosci ofert, ktére wplynely w wyznaczonym terminie,
stanie otwieranych kopert




. Przewodniczacy otwiera oferty, podajac do odnotowania przez sekretarza w protokole

imig i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) dostawcy lub wykonawcey, ktérego
oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamoOwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platnosei zawartych w ofercie.
Przewodniczacy zamyka cze¢éé jawna posiedzenia komisji przetargowe;.

§9

Cze¢$¢ niejawna posiedzenia komisji przetargowe;.

1.

2.

N

Przed przystapieniem do porédwnywania ofert, cztonkowie komisji skiadajg oswiadczenie

o braku okolicznosci, ktére moglyby podwazac ich bezstronnosé.

W przypadku zlozeniu przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o

ktérych mowa w art, 17 ustawy, nie zlozenia przez niego takiego oswiadczenia albo

zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, cztonek komisji podlega niezwlocznemu

wylgczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

Informacje o wylgczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje

Burmistrzowi, ktéry w miejsce wylaczonego czlonka, moze powotaé nowego cztonka

komisji. :

Komisja przetargowa sprawdza, czy oferty wplynety w terminie oraz czy wszystkie oferty

odpowiadaja warunkom i zasadom okre$lonym w ustawie i specyfikacji istotnych

warunkow zamoOwienia lub zaproszenia do sktadania ofert tzn.:

e sprawdza, czy w ofertach nie wystepuja oczywiste omylki i ewentualnie je poprawia
zawiadamiajac o tym fakcie oferenta

» Lomisja sprawdza czy oferty nie zawieraja bledéw formalnych,

¢ dokona oceny spelnienia warunkéw wymaganych od oferentéw,

W przypadku stwierdzenia, iz jakakolwiek oferta kwalifikuje sie do wykluczenia, po

wezesniejszym wyczerpaniu ustawowych przestanek pozwalajacych na uzupelnienie

oferty, komisja przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania.

Komisja przetargowa odrzuca oferty na podstawie art. 89 ustawy.

W przypadku zaistnienia podstaw do uniewaznienia postgpowania okreslonych w art. 93

ustawy Komisja wystepuje pisemnie do Burmistrza Miasta i Gminy Skgpe wskazujac

podstawy prawne oraz okolicznosei, ktére spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia

postgpowania

Komisja przetargowa przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania,

odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania, zawierajgce uzasadnienie faktyczne

i prawne, ktdére po akceptacji przez Burmistrza Miasta i Gminy Skepe niezwlocznie

przesyla oferentowi.

Komisja przetargowa dokonuje oceny ztozonych ofert, zgodnie z kryteriami opisanymi

w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.

1§10

Komisja przetargowa zobowigzana jest sporzadzi¢ dokumentacj¢ z przeprowadzonych
postepowan.
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