Zarzadzenie Nr /{ 81 [ “Z'O‘ﬂ

BURMISTRZA MIASTA MELAWY
z dnia 04 {001

w sprawie okreslenia organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw
czlonkow Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 20 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 oraz art. 21 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2006r. Nr 164, poz.
1163 z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Komisji Przetargowej regulamin pracy okreslajacy jej organizacje, tryb pracy
oraz zakresy obowiazkow jej cztonkow, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 58/2005 Burmistrza Miasta Mlawy z dnia 02.03.2005r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§l

. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta Miawy
oceniajagcym spetnianie przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz badaniem i oceng ofert.

. Komisja Przetargowa dziala na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 zp. zm.)

. Komisja Przetargowa wykonuje swoje obowiazki, o ktorych mowa w pkt. 1
w stosunku do zamoéwien publicznych, co do ktdrych istnieje obowiazek stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Posiedzenia  Komisji zwoluje w  miare potrzeb - Burmistrz Miasta,
Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Komisji Przetargowe;.

. Komisja Przetargowa dziala w skladzie osobowym powotanym Zarzadzeniem
Burmistrza. Komisja Przetargowa moze dziataé

W Co najmniej trzyosobowym sktadzie zlozonym z Przewodniczacego lub jego Zastepcy,
Sekretarza i Cztonka, w przypadku uzasadnionej nieobecnosci pozostatych jej Cztonkow.
. W trakcie trwania rozpoczgtego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
sktad osobowy Komisji nie powinien ulega¢ zmianom.

W przypadku koniecznosci zmian w sktadzie Komisji, czynnosci wykonane dotychczas
nalezy powtorzy¢ - z wylaczeniem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nieptywajacych na wynik postgpowania.

§2

. Cztonkami Komisji Przetargowej nie moga  by¢ osoby, ktore:
a/ ubiegajg sie o0 udzielenie zamowienia,

b/ pozostaja w zwigzku pokrewienstwa, lub innych - z wykonawca, o ktorych mowa
wart. 17, ust. 1, pkt 2, ustawy,

¢/ przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamoOwienia,

d/ pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym Ilub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

e/ zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiazk z postgpowaniem
0 udzielenie zaméwienia, lub inne, o ktorych mowa wart. 17, ust. 1, pkt 5, ustawy.

. Czlonkowie Komisji Przetargowej niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami
lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow, skladaja pisemne o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.
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3. Of$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 dolacza si¢ do protokélu postgpowania.
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§3

Czlonkowie Komisji Przetargowej, ktorzy:

a/ zlozyli o$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktéry mowa w §2 ust. 1,
b/ nie ztozyli oswiadczenia,
¢/ Ztozyli o$wiadczenie niezgodnie z prawda -
- podlegaja wytaczeniu z prac Komisji Przetargowe;.
Wylaczenia Cztonka Komisji Przetargowej dokonuje Przewodniczacy Komisji.

Przewodniczacy informuje Burmistrza o wylaczeniu Czlonka Komisji Przetargowe;.
. Wylaczony czlonek Komisji Przetargowej nie bierze udzialu w postepowaniu

o udzielenie zamowienia, z ktorego zostat wylaczony.

Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Przewodniczacego, z tym ze wylaczenia
dokonuje Burmistrz.

§4

Pracami  Komisji  Przetargowej kieruje oraz wystegpuje w jej imieniu
Przewodniczacy lub w przypadku jego nieobecnosci - Zastegpca ~ Przewodniczacego.

2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

a/ wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji, ich porzadku dziennego oraz uzgadnianie
skladu osobowego sposrod o0s6b wyznaczonych Zarzadzeniem Burmistrza,

b/ odbieranie o$wiadczen Czlonkow Komisji uczestniczacych w posiedzeniach,
o ktorych o ktérych mowa w art.17 ust.2 - ustawy,

¢/ podziat prac miedzy Czlonkow Komisji - podejmowanych w  trybie
roboczym,

d/ nadzor nad prawidlowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

¢/ informowanie Burmistrza o postgpie prac i ewentualnych problemach
zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

/' przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokotlu z prac Komisji,
w tym propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, odrzucenia oferty
lub uniewaznienia przetargu.
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Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy:

a/ przekazywanie  zainteresowanym  specyfikacji  istotnych warunkow
zamowienia,

b/ powiadamianie wykonawcow lub dostawcow zainteresowanych zamowieniem
o tre$ci zapytan oraz udzielonych na nie odpowiedzi, prowadzenie rejestru wydanych
drukow istotnych warunkow zamowienia,

¢/ przygotowywanie projektow wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

d/ przyjmowanie i przechowywanie ofert oraz kontrolowanie terminow:
ich  naptywu, otwarcia, powiadamiania o  zglaszanych  zapytaniach,
przyjmowania protestow i ich rozstrzygnigé,

e/ przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é protestow,

f/ wstepna kontrola kompletnosci dokumentéw dotyczacych przygotowania
postgpowania,

g/ wstepna kontrola kompletnosci ofert po ich otwarciu,

h/ prowadzenie  korespondencji z oferentami i  udzielanie  wyjasnien
uzgodnionych z Przewodniczacym,

i/ prowadzenie protokotow z postgpowan Komisji o udzielenie zamowien
publicznych,

j/ przechowywanie i ewidencjonowanie kopii protokotdow z posiedzen komisji
przetargowe).

Cztonkowie komisji uczestnicza w jej posiedzeniach dokonujac samodzielnych ocen

zglaszanych ofert wg kryteriow przyjetych kazdorazowo przez Komisje oraz inne
czynnoS$ci zwigzane z postgpowaniem - zlecane przez Przewodniczacego.

Jezeli dokonanie  oceny lub innych czynnosci zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalistycznych -
- Komisja Przetargowa przedklada Burmistrzowi wniosek o powotanie
biegtego - zgodnie z art. 21 ust.3 ustawy. Biegly powolany do prac w Komisji sktada
oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ustawy. Biegly przedklada opinie na pi$mie,
a na zadanie Komisji - udziela dodatkowych ustnych wyjasnien. Tresé tych wyjasnien
zostaje zaprotokolowana przez Sekretarza Komisji.

§5

Komisja Przetargowa uczestniczac w przygotowaniu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w szczegolnosci przedstawia propozycje:
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a/ wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,

b/ tresci ogfoszenia o zamowieniu publicznym i sposobie jego publikacji,
¢/ projektu  specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenie
do udzialu w postepowaniu, zaproszenia do skladania  ofert,

zaproszenia do negocjacji warunkow umowy, albo zapytania o cene,

d/  wybranych wykonawcow do negocjacji warunkéw umowy w  trybie
negocjacji bez ogloszenia,

e/ wykonawcy lub dostawcy - do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki,

f/ tresci formularza umieszczanego na stronie internetowej, w trybie aukcji
internetowe;.

. Komisja Przetargowa przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia uzgodnione propozycije,
o ktorych mowa w ust. 1.

. Komisja Przetargowa przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczegolnosci:

a/ udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
na podstawie przygotowanego przez Sekretarza projektu,

b/ dokonuje otwarcia ofert i oceny ich kompletnosci,

¢/ oglasza tres¢ ofert w zakresie niezbednym do ich poréwnania przez obecnych przy
tym wykonawcow lub dostawcow,

d/ informuje o tresci ofert w zakresie niezbednym do ich poréwnania, tych
wykonawcow lub dostawcow, ktorzy nie byli obecni przy otwarciu ofert - jezeli ztozyli
taki wniosek,

e/ dokonuje wyjasnien dotyczacych tresci ofert, na podstawie przygotowanego

przez Sekretarza projektu,

f/ dokonuje poprawy w tresci ofert oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych
dotyczacych ceny - zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, /przy poprawianiu omylek rachunkowych stosuje si¢ zasady zawarte w art. 88
ustawy/,

g/ ocenia spelnienie warunkoéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
whnioskuje o wykluczenie w przypadkach wymienionych w art. 24 ust. 1,2 ustawy,

b/ zawiadamia wykonawce Ilub dostawce o wykluczeniu z postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem uzgodnionym
z Burmistrzem,

i/ zawiadamia wykonawce lub dostawcg o odrzuceniu oferty wraz
z uzasadnieniem uzgodnionym z Burmistrzem,

j/ ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

k/' prowadzi  negocjacje lub rokowania z  dostawcami/wykonawcami,
w przypadkach wynikajacych z przyjetego trybu udzielenia zamoéwienia,

I/ przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty  lub wnioskuje
0 uniewaznienie postepowania,

m/ przyjmuje i analizuje wnoszone protesty i odwolania oraz uzgadnia stanowisko
Burmistrza co do ich rozstrzygniecia.
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4. Prace Komisji Przetargowej sa jawne. Przewodniczacy Komisji moze
zarzadzi¢ ograniczenie dostgpu do informacji tylko na zasadach wynikajacych
z ustawy Prawo zaméwien publicznych

§6

. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnych ocen
uczestnikow postgpowania po dokonaniu zsumowania lub zestawienia tych ocen.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
przyjetych w postgpowaniu przygotowawczym oraz w oparciu o najlepsza wiedze
1 wole oceniajacego.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Burmistrz Miasta na podstawie propozycji
Komisji Przetargowej.

4. Pelna dokumentacj¢ dotyczaca postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
po jego zakonczeniu, wraz z oryginalem zawarte] umowy przechowuje wiasciwy
Wydziat Urzedu.

5. Dokumentacje, o ktorej] mowa w ust. 5 przekazuje za pokwitowaniem, Przewodniczacy
Komisji.

Kancelaria Radcow Prawnych
1. Niescior i Z. Woltanski s.c.w Puttusku
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