Burmicic Zalewa

Zarzadzenie Nr 0050- 44/2012
Burmistrza Zalewa
zdnia 29 czerwca 2012r.

w sprawie: powotania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na :
»Dowéz uczniéw do szkét na terenie Gminy Zalewo w roku szkolnym 2012/2013”.

Na podstawie art. 19, art. 20 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami ) oraz § 4 ust. 7 i 8
Zarzadzenia Nr 14/2008 Burmistrza Zalewa z dnia 30 wrze$nia 2008 r. w sprawie nadania regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zalewie (ze zmianami) zarzadzam,
co nastepuje :

§1.
Powotuje Komisjg Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w n/w sktadzie :

1. Przewodniczacy komisji - Pan Jan Michalewski
2. Czlonek komisji ( Sekretarz komisji) - Pani Anna Grzeszczak
3. Czionek komisji - Pani Irena Piechota

§2.

Majac na celu zapewnienie odpowiedniej sprawnosci dziatania Komisji Przetargowej, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac, powierzam Komisji
Przetargowej dokonanie nastepujacych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania oraz
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego:

1) sporzgdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, z zastrzezeniem pkt. 2) — Pani Anna
Grzeszczak, Panilrena Piechota
2) inne czynnosci w przygotowaniu i przebiegu postepowania :
a) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia — Pani Irena Piechota
b) przygotowanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczace tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia — Pani Irena Piechota, Pani Anna Grzeszczak
c) ocena spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu, badanie ofert i ocena
ofert — wszyscy cztonkowie Komisji Przetargowe;,
3) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia — Pani Anna Grzeszczak.

§ 3.

Komisja dziata na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej, ktory stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§4.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu majg zastosowanie przepisy:
1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych ( Tekst jednolity: Dz. U. z 2010
r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)
2) Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,  wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 120-5/2012 Burmistrza Zalewa z dnia 7 lutego 2012 r.



§5.

Zobowigzujge Komisje do sporzgdzenia protokotu z przebiegu postgpowania i przedstawienia go do
zatwierdzenia Burmistrzowi Zalewa.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1do Zarzgdzenia Nr 0050-44/2012
Burmistrza Zalewa
z dnia 29.06.2012r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkow Komisji
Przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamodwier publicznych ( Tekst jednolity: Dz. U.
z 2010r. Nr 113, poz.759 z pdézn. zm.) zwana w dalszej czesci ,ustawg’, prowadzonego przez
Zamawiajgcego — Gmine Zalewo.

§1.
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do oceny
spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz
do badania i oceny ofert.

§2.

Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.

2. Kierownik Zamawiajgcego kazdorazowo powotuje oddzielnym zarzadzeniem Komisje
Przetargowg do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. Komisja Przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb:

1) Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Przewodniczacym”,
2)  Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem”,
3)  Czlonka/éw Komisji Przetargowe;j.

4. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego dopuszcza sie mozliwo$é zmian i uzupetnien sktadu Komisji Przetargowej o nowe
osoby.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powota¢ Bieglych.

§3.

1. Badanie i ocene ofert Komisja Przetargowa rozpoczyna z uptywem terminu do sktadania ofert.

2. Komisja w czasie swojej pracy rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonuje powierzone jej
czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac
opinie Biegtych, jezeli ich powotano.

3. Czionkowie Komisji Przetargowej obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

4. Czionkowie Komisji Przetargowej skiadajg pisemne oswiadczenia o braku Iub istnieniu
okolicznosci stanowigcych podstawe do wytaczenia z postgpowania, o ktérym mowa w art.17
ust.2 ustawy za wyjatkiem przypadku, gdy do terminu sktadania ofert nie wptyneta zadna oferta.

5. Komisja koriczy swojg dziatalnosé¢ w dniu skutecznego wyboru najkorzystniejszej oferty,
skutecznego uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzgdzenia w sprawie rozwigzania
Komisji Przetargowe;j.
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§4.
Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:
1) Sporzadzenie protokotu z postepowania, o ktorym mowa w §11 ust.1.
2) Publiczne otwarcie ofert, na ktérym otwierane sg oferty wg kolejnosci wptywu.
3) Niezwioczny zwrot ofert ztozonych po terminie.
4) Ocene spetnienia przez Wykonawcédw warunkow udziatu w postgpowaniu, badanie i ocene ofert.



Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji dotyczacych:

a) poprawy oczywistych omyitek pisarskich, omytek rachunkowych, innych omytek
polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty ), wykluczenia Wykonawcy,

b)  odrzucenia oferty,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d)  stanowiska Komisji Przetargowej w przypadku wniesienia informacji, o ktérej mowa
w art.181 ust.1 ustawy.

Opracowanie dokumentéw ( wezwan, zawiadomieri i informacji, stanowisk w przypadku

wniesienia informacji, o ktérej mowa w art. 181 ust.1 ustawy lub odwotania) wynikajacych

z przepisow ustawy, niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia danego postepowania,

Wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa

w art. 93 ust.1 — 2 ustawy powodujgcych koniecznosé uniewaznienia postepowania.

§5.

Cztonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg Komisji, w tym ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcéw i opinii
biegtych.

Cztonkowie Komisji Przetargowej nie mogg ujawniaé zgdnych informacji zwigzanych z pracami
Komisiji.

Czionek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki.

§6.

Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci .Przewodniczacym”,
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowe;j,

podanie podczas sesji otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza,

kierowanie pracami Komisji Przetargowe;j,

przewodniczenie obradom,

wyznaczenie termindw posiedzen komisji,

odebranie o$wiadczen od czionkéw Komisji Przetargowej o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych  okolicznosci  uniemozliwiajacych  im wykonywanie czynnosci  zwigzanych
z postepowaniem o zamowienie publiczne,

w przypadku braku obecnosci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza, wskazanie czionka
Komisji go zastepujgcego,

w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert,
wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie Biegtych wiasciwych dla
przedmiotu zamdwienia,

niezwioczne informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wniesieniu odwotania oraz zwotanie
nadzwyczajnego posiedzenia Komisji Przetargowej,

10) przekazanie Kierownikowi Zamawiajgcego stanowiska Komisji Przetargowej, dotyczacego

wniesionego odwotfania,

§7.

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci ,Sekretarzem” w szczegélnosci

nalezy:

1)
2)

3)

zapoznanie cztonkéw Komisji Przetargowej z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia
publicznego,

udostgpnienie na potrzeby prac Komisji Przetargowej aktualnych obowigzujacych przepiséw
z zakresu przedmiotu zamoéwienia, z zakresu Prawa zamowient publicznych wraz
Z rozporzadzeniami wykonawczymi,

podanie podczas sesji otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia,



4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji Przetargowej
przed osobami nieuprawnionymi,

5) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura,

) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji Przetargowej,

) obstuga techniczna i organizacyjna Komisji Przetargowe;.

§8.

Do zadan Cztonka Komisji Przetargowej w szczegélno$ci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji,
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) prawidiowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie przekazanym Cztonkowi,
4) w zakresie powierzonych zadan kazdy Czionek ponosi odpowiedzialno$¢ — w zakresie, w jakim
powierzono mu wykonanie zadania.

§9.
Do zadan Biegtego w szczegdlnosci nalezy:

1) ztozenie os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych  okolicznosci
uniemozliwiajgcych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie
publiczne,

2) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkéw Komisji Przetargowej, Kierownika Zamawiajgcego,

3) wykonanie pisemnych opracowan w zaleznoéci od potrzeb,

4) Biegty nie moze ujawnia¢ zadnych informacii zwigzanych z pracami Komisji Przetargowe;.

§ 10.
1. Posiedzenia Komisji moga sie odbywag, jezeli w jej pracach bedg braty udziat co najmniej 3 osoby
z powolfanego sktadu Komisji Przetargowej.
Miejsce i termin posiedzenia Komisji Przetargowej wyznacza Przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gloséw,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.
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§11.
1. Protokét postepowania o zamdwienie publiczne sporzgdza sie zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (Dz. U. Nr 223, poz.1458).
2. Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne sporzadza Sekretarz komisji.
3. Przewodniczacy przedktada protokét wraz z zatgcznikami z postgpowania o zaméwienie publiczne
Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§12.
Komisja Przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteribw opisanych w
Specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

§13
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczgcego.



§14

—_

Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewazno$é czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong czynno$g,
podjeta z naruszeniem prawa.

§15.
3. Zakoriczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania w sprawie zamdwienia publicznego.
4. Po zakonczeniu postepowania Sekretarz catosé dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 zamdwienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje do archiwum.

§16.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje Przetargowg obowigzujg przepisy ustawy
— Prawo zaméwien publicznych oraz decyzje Kierownika Zamawiajgcego.
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