Zarzadzenie nr 22/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 28 marca 2013r.

w sprawie powotania Statej Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane przez miasto i gmine Prabuty.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) oraz art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

81

Powotuje Statg Komisje Przetargowa do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
na ustugi, dostawy i roboty budowlane w sktadzie:

1. Wojciech Dotegowski — Przewodniczgcy Komisji
2. Marek Staniszewski — Z-ca Przewodniczgcego Komisji
3. Katarzyna Krasinska — Sekretarz Komisji
4. Dariusz Pietkiewicz — Z-ca Przewodniczgcego Komisji
5. Krzysztof Wojewddzki — Cztonek Komisji

§2

Komisja przetargowa bedzie dziata¢ w oparciu o regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy Zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 36/11 z dnia 2 maja 2011 roku w sprawie powotania Statej Komisji Przetargowej
do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane oraz Zarzadzenie nr 66/2008 z dnia 01.10.2008 r. w sprawie Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i
roboty budowlane.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2013 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 22/2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Prabuty z dnia 28.03.2013 r. w sprawie powotania Statej
Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowari o
udzielenie zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

powotanej w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty, jako zespotu pomocniczego Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty do przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym do oceny
spetniania przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia, badania i
oceny ofert, a takze przedstawienia Burmistrzowi propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Zasady ogolne

&1
. Regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej oraz zadania jej cztonkdw.
. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Kierownika Zamawiajgcego, w mysl| przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2010, Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.).

§2

. Komisja przetargowa zwana dalej komisjg dziata na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty.

. Komisja zobowigzana jest stosowac przepisy ustawy.

§3

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
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. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.

. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpic
wyltgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 oraz jezeli z
powodu innej przeszkody nie moze on brac udziatu w pracach komisji (dtuzsza nieobecnosg, itp.).

Tryb pracy komisji
§5
. Cztonkowie komisji uczestniczg w pracach komisji na réwnych prawach, z zastrzezeniem ust. 2, 3i 4.
. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub Z-ca Przewodniczacego.
. Do zadan Przewodniczgcego Komisji lub Z-cy Przewodniczgcego Komisji nalezy, w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktdrych mowa w § 7 ust. 1 oraz poinformowanie
Burmistrza o okolicznosciach wymienionych w § 7 ust. 2,

2) wyznaczenie terminéw spotkan Komisji,
3) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
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5) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

6) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia.

. Do obowigzkdw Sekretarza Komisji lub Z-cy Sekretarza Komisji nalezy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia, w tym sporzadzenie
protokotu z postepowania,

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji spotkan Komisji,
3) w razie nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepcy, zastepowanie Przewodniczgcego
Komisji.
86

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkdéw, w tym w obecnosci
Przewodniczacego lub jego Zastepcy.

. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymagane;j liczby cztonkdw, posiedzenie odracza sie.
§7

. Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcéw w celu potwierdzenia spetniania stawianych im warunkéw, cztonkowie komisji sktadajg
pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy.

. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
ust. 1, nie ztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg,
przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o wytaczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji
przekazuje Burmistrzowi, ktéry w miejsce wytgczonego cztonka moze ewentualnie powofa¢ nowego
cztonka komisji.

. Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego informacji o
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 sg niewazne. Czynnosci komisji, jezeli zostaty
dokonane z udziatem takiego cztonka, z zastrzezeniem ust. 4 powtarza sie, chyba ze postepowanie
powinno zostaé¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek komisji
zostanie wyltgczony z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 1, albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda.

. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

Zakres obowigzkow cztonkéw komisji
§8
. Do obowigzkéw cztonkdw Komisji w zakresie przeprowadzenia danego postepowania nalezy:
1) przygotowanie postepowania majac na wzgledzie obowigzujgce przepisy,
2) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci dokumentdw przetargowych,
3) dokonanie otwarcia ofert w terminie okreslonym w dokumentacji,
4) dokonanie badania i oceny ztozonych ofert,

5) przedstawienie Burmistrzowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty (w oparciu o kryteria wyboru oferty okreslone w SIWZ), a takzie
whnioskowanie o uniewaznienie postepowania w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych
W ustawie,
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6) prowadzenie dokumentacji postepowania, okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych.

Komisja udziela wyjasnien dotyczacych tresci dokumentdw przetargowych majgc na wzgledzie przepisy
ustawy.

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert na podstawie przepiséw ustawy. Z czynnosci otwarcia
ofert sporzadzany jest protokét na druku bedgcym zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

Komisja dokonuje badania i ocena ofert. W trakcie procedury badania i oceny ofert Komisja wykonuje
czynnosci na podstawie przepiséw ustawy, w szczegdlnosci wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie
wykonawecy, odrzucenie oferty, wybdr najkorzystniejszej oferty (na druku stanowigcym zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu) lub uniewaznienie postepowania (na druku stanowigcym zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu).

§9

Komisja przetargowa proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty sposréd nie odrzuconych ofert,
wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w danym postepowaniu na druku bedgcym
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Wyboru najkorzystniejszej oferty, w oparciu o wskazanie, o ktdrym mowa w ust. 1, dokonuje Burmistrz
lub osoba upowazniona, zatwierdzajgc propozycje komisji przetargowe;j.

§10

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1, ust. 1a ustawy, komisja wystepuje

d

o0 Burmistrza o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac

wskazanie podstawy prawnej oraz okreslaé okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia

p

w N

ostepowania.
§11

. Jezeli dokonanie badania i oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga informacji
specjalnych, Burmistrz, na wniosek przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepcy moze zasiegnac¢ opinii
biegtych (rzeczoznawcéw).

. Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepis art. 17 ustawy.

. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

§12

Wszelkie oswiadczenia i zawiadomienia, w imieniu zamawiajacego, kierowane do wykonawcow w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia, wynikajagce miedzy innymi z
realizowanych przez komisje przetargowa czynnosci podpisuje Burmistrz lub upowazniony przez niego
pracownik, z zastrzezeniem ust.2.

Na etapie prowadzonej oceny ofert, wszelkie wezwania kierowane do wykonawcéw w zwigzku z
prowadzona oceng ofert podpisuje przewodniczacy komisji lub jego zastepca, w szczegdlnosci wezwanie
do uzupetnienia oferty lub wyzwanie do ztozenia wyjasnien dotyczacych zatgczonych dokumentéw lub
oferty.

§13
Prawidtowos¢ wykonywanych czynnosci przez cztonkdw Komisji podlega nadzorowi Burmistrza.
Burmistrz stwierdza niewaznos$c¢ czynnosci podjetej przez Komisje z naruszeniem prawa.
Na polecenie Burmistrza komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem prawa.
Dokumentowanie czynnosci postepowania
§14

. W trakcie prowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne Sekretarz Komisji lub jego Zastepca
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3.

sporzgdza pisemny protokét postepowania o zamdwienie publiczne na odpowiednich wzorach drukéw
wprowadzonych przepisami wykonawczymi do ustawy.

. Protokét o udzielenie zamdwienia publicznego, oferty oraz wszelkie os$wiadczenia i zaswiadczenia

sktadane w trakcie postepowania sg jawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca,
sktadajac oferte, zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢ one udostepniane innym
uczestnikom postepowania. Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcéw) oraz wszelkie oswiadczenia i
zawiadomienia sktadane przez zamawiajgcego oraz wykonawcow stanowig zatgcznik do protokotu.

Na pisemny wniosek wykonawcy biorgcego udziat w postepowaniu komisja przetargowa udostepnia
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2.

Zakonczenie prac komisji przetargowej

§15

Komisja przetargowa konczy prace w danym postepowaniu po:

1) podpisaniu umowy o zamdwienie publiczne, przez zamawiajgcego oraz wykonawce, ktdrego oferta
zostata wybrana,

2) opublikowaniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w
zaleznosci od wartosci zamodwienia, ogtoszenia o wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

3) skompletowaniu dokumentacji postepowania.

§16

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie przepisy
ustawy oraz przepisy wykonawcze, wydane na jej podstawie.

Zatqgczniki do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej:

1.

Protokdt z sesji otwarcia ofert — zatqcznik nr 1 do regulaminu,

. Whniosek o wybdr najkorzystniejszej oferty — zatqgcznik 2 do regulaminu,

2
3.
4

Whiosek o wykluczenie wykonawcy/odrzucenie oferty — zatgcznik nr 3 do reqgulaminu,

. Whniosek o uniewaznienie postepowania — zatgcznik nr 4 do regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy Komisji Przetargowej

NrSprawy: ...eeeevvveeeveceerevnnn,

PROTOKOL Z SESJI OTWARCIA OFERT

Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono nastepujgce oferty:

. . Nazwa i adres
Numer oferty Data i godzina wptywu Cena ofertowa
wykonawcy

Oferty ztozone po terminie:

. . Nazwa i adres
Numer oferty Data i godzina wptywu Cena ofertowa
wykonawcy

W sesji otwarcia ofert uczestniczyto ................ Wykonawcdw.

Bezposrednio przed otwarciem ofert zostata podana kwota przeznaczona na realizacje zamoéwienia w
WYSOKOSCH cveveiieiieietietiet e e ceeteste e e e ter vt es e eseete s sannenns PLN.

Wykonawcy obecni przy otwarciu ofert wniesli do protokotu nastepujace uwagi:

Podpis cztonkdw komisji przetargowe;j:

1. Woijciech Dotegowski — PrzewodniczgCy KOMISji c.uueeeicuieeieeiiiiececiiee e cctiee ettt e e e
2.  Marek Staniszewski — Z-ca Przewodniczgcego KOMISji...cuueeieeeiieerieiiiiieeecitiee ettt evee e
3. Katarzyna Krasinska — Sekretarz KOmisji .......ccoiccieei it e e e
4. Dariusz Pietkiewicz — Z-ca Sekretarza KOMISji ..cc.ueeiccieeeeiiiiiieecccieeee et e e svaae e e e
5.  Krzysztof Wojewddzki - CZHonek KOMISji ..cccvveeiiiiiiiieiiciiiee ettt e e e evte e e e
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy Komisji Przetargowej

NrSprawy: ...eeecevvveeeveceevevnnen,

WNIOSEK O WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Komisja Przetargowa, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych, w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia PUbliCZNEEO  NA: oo s , skfada
Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérg przedstawia oferta

Komisja Przetargowa przedstawia ztozone w niniejszym postepowaniu oferty wraz z ich ofertg cenowa:

Nr Nazwa i adres Wykonawc Cena Ocena

oferty y ¥ ofertowa punktowa
Podpis cztonkow komisji przetargowe;j:
1. Woijciech Dotegowski — PrzewodniczgCy KOMISji c..eeeeeeueeeieciiiieceeiieee ettt et
2.  Marek Staniszewski — Z-ca Przewodniczgcego KOMISji...cuuuiivecueieiiiiiieiieciiiie et eiee e e
3.  Katarzyna Krasinska — Sekretarz KOmisji .......ccoicciiii it e e e
4. Dariusz Pietkiewicz — Z-ca Sekretarza KOMISji ...c..eeeccvueeiiiiiieiiiiiiiiie e e e vree e s
5.  Krzysztof Wojewddzki - CZHonek KOMISji ..cccuvveiiiiiiiiieiiiiiee ettt sre e eite e e s evte e e e
"""""""" data podpis kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Nrsprawy: .......cceeeeceeeceeseene.

WNIOSEK O WYKLUCZENIE WYKONAWCY/ODRZUCENIE OFERTY

Komisja Przetargowa, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych, w postepowaniu o

udzielenie zamdwienia PuUbliCZNEEO  NA: e s , skfada
Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty propozycje wykluczenia wykonawcy/odrzucenia oferty, ktdrg
przedstawia oferta/wykonawca nr .........ccoceeueueerene. firmy:

Podpis cztonkéw komisji przetargowe;j:

1. Woijciech Dotegowski — PrzewodniczgCy KOMISji c.uueeeeeuiieiieiiiiieeeeiiee e eteee ettt et e e et e e e
2.  Marek Staniszewski — Z-ca Przewodniczgcego KOMISji...c..ueeieecieeeiiciiiiiee ettt etee e
3. Katarzyna Krasinska — Sekretarz KOMmIsji ........coeccieiiiecciiie ettt e e e e e
4. Dariusz Pietkiewicz — Z-ca Sekretarza KOMISji ..ccueeececueeeeeiiiiieeieeciiiee ettt e ettt e e e trae e e e eanaee s
5.  Krzysztof Wojewddzki - CZHoNEK KOMIS]i ...c.vvieiieiiiiiececiiee ettt e et e e e e e nte e e e e eanes
"""""""" G pois Korownis Zamawiiaseg b aooby spowsso
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Zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Nr SPrawy: ...eeeeeeveeeeveeevevenen,

WNIOSEK O UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Komisja Przetargowa, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych, w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia PUDBIICZNEEO  NA: oo st st s e ae e s , sktada
Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty propozycje uniewaznienia postepowania na podst. art. .......cceeeuene.
ustawy z dnia 24 stycznia 2009 r. Prawo zamdwien publicznych.

Uzasadnienie faktyczne uniewaznienia:

Podpis cztonkéw komisji przetargowej:

1. Woijciech Dotegowski — PrzewodniczaCy KOMISji c.uueiiieueeiiiiiiiiiiiiiiee s sitiee e e eereee e sveee e ssvee e e e
2.  Marek Staniszewski — Z-ca Przewodniczgcego KOMISji...cuuiiivecieieiiiiiieiiieiiiee ettt evee e
3. Katarzyna Krasinska — Sekretarz KOmisji .......cooiccieriiiiiiie ettt e e e
4. Dariusz Pietkiewicz — Z-ca Sekretarza KOMISji ..cc.ueeieeieeieiiciiiesiiieiee et e e evaae e e s snaee s
5.  Krzysztof Wojewddzki - CZHoNeK KOMIS]i ..cc.vviiiieiiiiieceiiie ettt e et e e e e eate e e e e eanes
"""""""" T pociis Kierowrika Zamawiaasege b osoby upowasnions]
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