ZARZADZENIE NR 76/2014
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 13 maja 2014 r.

w sprawie ustalania zasad powolywania Komisji Przetargowej do spraw przygotowania
I przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8§ marca 1990 roku
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 594, 1318; z 2014r. poz. 379); w zwiazku z art.19, 20,
21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r., poz. 907, 984, 1047, 1473; z 2014r. poz. 423)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 1.Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Glownie zasady powotywania Komisji
Przetargowej do spraw przygotowania i przeprowadzania post¢gpowan o udzielanie zamowien
publicznych, zwanej dalej Komisja. Kazdorazowo w sktad Komisji wchodza:

Przewodniczacy Kierownik Referatu Infrastruktury
Technicznej w Urzedzie Miejskim w
Glownie, a w razie jego nieobecnosci
lub wytaczenia z udziatu w pracach komisji -
inna osoba

Zastgpca przewodniczacego Kierownik referatu wtasciwego
merytorycznie do przedmiotu zamowienia a
W razie jego nieobecnosci, wyltaczenia
z udziatu w pracach Komisji lub petnienia
funkcji Przewodniczacego - inna osoba

Sekretarz Pracownik odpowiedzialny merytorycznie
za przygotowanie i prowadzenie postgpowan
0 udzielanie zamowien publicznych

Cztonkowie Pozostali pracownicy wiasciwi

merytorycznie do przedmiotu zaméwienia

lub inne osoby.
2. Sktad osobowy Komisji dla okreslonego postgpowania proponuje Przewodniczacy Komisji
Przetargowej z zachowaniem postanowien ust.l1 na formularzu, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. W pracach komisji moga bra¢ udziat biegli - powotani przez Burmistrza Gtowna.



§ 2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym
do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ przekracza 30.000 EURO.

§ 3. Dla waznosci rozstrzygni¢¢ Komisji, konieczny jest udziat w jej posiedzeniu co
najmniej 3 cztonkdéw, w tym Przewodniczacego lub jego Zastepcy.

§ 4. Szczegotowy tryb pracy Komisji, organizacje, zakres obowiazkow oraz
indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkow Komisji okresla Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej nadany przez Burmistrza Gtowna, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Glowna.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 33/2011 Burmistrza Gtowna z dnia 28 marca 2011 r.
w sprawie ustalania zasad powotywania Komisji Przetargowej do spraw przygotowania
i przeprowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy
ogltoszen Urzedu Miejskiego w Glownie.

Burmistrz Glowna
I-1
Grzegorz Janeczek



Zalacznik nr 1

Znak sprawy:
Piecze¢ zamawiajacego
SKEAD OSOBOWY KOMISJI PRZETARGOWEJ (1)
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
REFERAT ZAMAWIAJACY:

Stosownie do postanowien § 1 ust 2 Zarzadzenia Burmistrza Gtowna Nr ....../.... Z dnia ..........
w sprawie ustalenia zasad powotywania Komisji Przetargowej do spraw przygotowywania i
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych dla realizacji powyzszego
przedmiotu zamowienia ustalam nastgpujacy

sklad osobowy Komisji Przetargowej:

Lp. IMIE I NAZWISKO FUNKCJA UWAGI
1.

Przewodniczacy
2.

Zastgpca przewodniczacego
3.

Sekretarz
4.

Cztonek
S.

Cztonek

Burmistrz Glowna




Zatacznik nr 2

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miejskiego w Glownie
ustalajacy organizacje, tryb pracy, obowiazki oraz indywidualizacj¢ odpowiedzialnos$ci
czlonkow Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia
2004r. (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 907, 984, 1047, 1473 oraz z 2014r. poz. 423), nadaje
nastepujacy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miejskiego w Glownie:

1. Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004r.(t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 907, 984, 1047, 1473 oraz z 2014r., poz. 423), zwanej dalej
,ustawa”, akty wykonawcze wydane na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

2. Komisja powotana zgodnie z Zarzadzeniem Nr................ Burmistrza Gtowna - zwanego
dalej kierownikiem jednostki, z dnia ................. rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej
powotania. Czlonkéw komisji powotuje i odwotuje kierownik jednostki.

3. Cztonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem.

4. Odwotanie czlonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa
w pkt. 3, w sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 6 i 7 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie
moze on bra¢ udziatu w pracach Komisji.

5. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie Komisji
sktadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

6. W przypadku ztozenia przez czionka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoSci,
o ktorych mowa w pkt. 5, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji
z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje
o wylaczeniu cztonka komisji, wraz z wnioskiem o jego odwolanie Przewodniczacy Komisji
przekazuje kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylaczonego i odwotanego czlonka,
moze powota¢ nowego cztonka do komisji.

7. Cztonek Komisji, z zastrzezeniem pkt. 5, jest obowiazany w kazdym czasie powiadomié
Przewodniczacego Komisji o zaistnieniu konieczno$ci wylaczenia go z postgpowania
wylaczy¢. Przepis pkt. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Czynnosci podjete w postgpowaniu przez cztonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 5 powtarza si¢, z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nieptywajacych na wynik postgpowania.



Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytaczony
Z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 5, albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda.

9. Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik post¢gpowania.

10. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powotany i odwolywany przez kierownika
jednostki sposrod cztonkéw komisji.

11. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:

a) koordynowanie przygotowania dokumentacji przetargowej i sprawdzenie przygotowanej
dokumentacji pod wzgledem merytorycznym.

a) odebranie o$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w pkt. 5 oraz poinformowanie
kierownika jednostki o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w pkt. 61 7,

b) wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

¢) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

e) informowanie kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku
postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

12. Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 5, Przewodniczacy wlacza do dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

13. Do zadan Zastgpcy Przewodniczacego nalezy:

a) opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,

b) oszacowanie warto$ci zamowienia,

C) opracowanie propozycji opisu sposobu oceny warunkéw udziatu w postgpowaniu,

d) opracowanie propozycji kryteriow oceny ofert,

e) przygotowanie odpowiedzi na zapytania w zakresie przedmiotu zamowienia,

f) ocena spetniania warunkow zamédwienia przez dostawy, ustugi lub roboty budowlane pod
wzgledem merytorycznym.

14. Do zadan Sekretarza nalezy:

a) prowadzenie na biezaco protokotu postgpowania,

b) przygotowanie propozycji odpowiedzi na zapytania wykonawcow, pism dot.: wyjasnien,
odrzucenia ofert, wykluczenia wykonawcoéw, wyboru ofert, zawarcia umoéw lub
uniewaznienia postgpowan, zamieszczanie ogloszen zgodnie z przepisami ustawy,

C) uczestniczenie w procedurze przygotowania dokumentacji przetargowe;.

14. Jezeli  dokonanie  okreSlonych  czynnosci  zwiazanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze
powotac¢ biegtych.

15. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepis pkt. 5,6, 7,81 9.

16. Biegly przedstawia opinig¢ na pismie, a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



17. Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
W szczegoOlno$ci przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia oraz przedstawia:

a) projekt  specyfikacji  istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do skladnia ofert, zapytania o cen¢ lub warunkow udziatu
w aukcji elektronicznej,

b) propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone rokowania,

) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udziclenic zamowienia
publicznego,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

18. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w szczegblnosci:

a) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

b) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spelnienie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika
jednostki o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych w ustawa,

e) wnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty lub wykluczenie wykonawcy
w przypadkach przewidzianych ustawa

f) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, zlozone przez wykonawcoéw niepodlegajacych
wykluczeniu z postgpowania,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania,

h) przyjmuje i analizuje wnoszone $rodki odwotawcze oraz przygotowuje stosowne projekty
odpowiedzi.

19. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez czlonkéw komisji, z zastrzezeniem pkt. 22, 23, 24.

20. Ocena ofert odbywa sig¢, z wylaczeniem zapytania o ceng, wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert,, Kazdy
z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, za wyjatkiem
sytuacji, gdy ocena oferty wynika z kryteriow okreslonych wzorami matematycznymi.

21. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng¢ Komisja proponuje wybor
oferty, ktéra zawiera najnizsza ceng.

22. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byty
prowadzone rokowania.

23. W przypadku zaistnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 93 ust.1 ustawy Komisja
wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie



takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci,
ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

24. Kierownik jednostki stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

25. Na pisemne polecenic kierownika zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniona
czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

27. Dokumenty, potwierdzajace zastosowanie, przez wykonawcow, srodkow odwotawczych
na czynnosci podjete przez zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz
ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego.



