ZARZADZENIE NR 167/2013
BURMISTRZA ZIEBIC
z dnia 4 grudnia 2013 roku

w o sprawie: wprowadzenia regulaminu w sprawie organizacji, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkéw czlonkow  komispi przetargowe) w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenic zamdwien  publicznych o wartoscl rdwne) Jub  przekraczajace)
rownowartosc kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ua.tawy Prawo zamowien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Zighbicach

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o sammrzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U 2013 r, poz. 594 z pozn. zm.) oraz art. 19 ust 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz U. 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin w sprawie organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow czlonkow
komisji pr/emrguwr_] w celu pr?yguquma 1 przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosa rownej lub przekraczajace) rownowartosé kwoty okreslone;
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ czlonkom Komisji Przetargowe)

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.

BURMISARZ ZIEBIC

i1 Hérbowski
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REGULAMIN

w sprawie organizaeji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkow czlonkow komisji przetargowe)
w celu przygotowania 1 przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci townej lub przekraczajace) rownowartosé kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

§1

Niniejszy tegulamin okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow komisgi
| . I }

przetargowe] majac na celu zapewnienie sprawnosci je) dzialania w  procesie przygotowania
I przeprowadzenia postepowant o udzielenie zamdwien publicznych w  Urzedzie Miejskim

w Zighicach

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o = G

.
2)
3)
4

5)

0)

7N

8)

9

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zigbicach;

Zamawiajacym — naIezy przez to rozumiec Gming Zigbice;

Kierowniku zamawiajacego nalezy przez to rozumiec Burmistrza Zigbic lub tez
dzialajacego

w ramach upowaznienia Zastepce Burmistrza Zicbic.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnikow, Kierownikow komorek

organizacyjnych;
Wykonawey - nali::'ry przez  to  rozumiec osobg fizyczna, osobe¢ prawng albo
jednostke orgammcy]n'l mr_pc)mmhr{ua osobowoscl prawne), ktora uhivga

si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

Udzielaniu _zamowienia — nalezy przez to rozumiec zawarcic umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

Postepowaniu o _udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumieé postgpowanie
wszczynane w  drodze publicznego ogloszenia o zamdwieniu  lub  przeslania
zaproszenia do skladania ofert albo przeslania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcey, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamowienia puhhcznehrm, lub — w przypadku trybu zamowienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy,

Ustawie PZP — nalezy ptzez to rozumiec ustawe z dmia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych /). Dz, U, 2013, poz. 907 2z pozn. zm./,

Najkorzystnigjsze] ofercic — nalezy przez to  rozumie oferrg, ktora  przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych sig do  przedmiotu
zamowienia  publicznego  albo  ofert¢ z  najmizszacena, a  w  przypadku
zamowien publicznych  w zakresie  dzialalnodci  twéreze) lub  naukowej, ktorych
ptzedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy —
ofertg¢, ktéra przedstawia  najkorzystmiejszy  bilans  ceny i innych  kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmioru zamowienia publicznego,

§3

. Komisja jest zespolem pomocniczym Kicrownika zamawiajacego powolanym do oceny
spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania

L oceny ofert.

2. Kkomisja przetargowa ma charakrer sraly.



3.

4,

5,

6.
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8.

9.

]
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Komisja 1 przewodniczacy nie majq prawa skladac oswiadezen woli w imieniu Kierownika
zamawiajacego, chyba ze na mocy odrebnych pelnomocnictw Kierownika zamawiajicego.
W pracach Komisji uczestmiczy réwniez osoba merytoryeznie odpowiedzialna za przedmiot

Zamowienia jako inna usr:wb;’l/msub)' wykonujgea cxynn(_)ﬁci w pt_)srgfp(_>\v5111itj o udzielenie

zamowienia wyznaczona/ne przez kierownikow., .
Ust. 4 nie stosuje sig jesh osoba merytoryeznie odpowiedzialna za przedmiot zamdwienia jest
czlonkiem Komisji.
_Osoby wchodzace w sklad komisji pcmuluw Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem.
"W skfad komisji wehodzi co najmniej przewodniczacy komisji, sekretarz i czlonek.”
§ 4-

Czlonek komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Czlonck komisji ma prawo w kazdym czasie zlozy¢ pisemne zastrzezenia dotyczice pracy
Komisji do przewodniczacego komisji lub Kierownika zamawiajacego
Czlonkowie komispi ponoszg odpowiedzialnosé za czynnoscl podejmowane w ramach pracy
Komisj,
Do obowigzkow czlonkow komis)i nalezy w szezegdlnosci:
1) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przygotowanie

1 przeprowadzenie post¢powania, . E . '
2) czynny udzial w pracach Komsj, .
3) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacychr prac Komisji.
Czlonkowie komisp oraz inne osoby uczestniczace w  pracy Komisji zobowigzane
sa do zachowania w tajemnicy wszystkich wiadomosci uzyskanych w  zwigzku
z postepowaniem przez caly czas jego trwania a takze po jego zakonczeniu, jezel tajnosc rakich
informacji wynika z przepiséw ustawy.

Jezeli w zwiazku z praca Komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawic swoje zastrzezenia na pismie
przewodniczacemu komisL

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktoérych mowa w4 pkr 6 przez
przewodniczacego komisji, czlonek komis)i przedstawia je Kierownikowi zamawiajacego
Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecei ani czynnosci, ktorych wykonante
stanowiloby przestgpstwo.

Z. posiedzen Komisji sporzadzany jest protokol zwany protokolem 2z prac Komusji
wraz z listg obecnosci podpisany przez przewodniczacego Komisji.

§5
Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji
w przypadku:
1) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;
2) naruszenia przez czlonka komisjt obowigzkow o ktorych mowa w § 4 ust .45
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajace) jego udzial w pracach Komisji.
Kierownik zamawiajacego w przypadku odwolania czlonka komisji powoluje nowego czlonka
komisji, gdy liczba czlonkow jest mniejsza od trzech.

§6

Pracami Komisjt kieruje jej przewodniczacy

Do zadan przewodniczacego nalezy w szezegolnosci:

I} poinformowanie czlonkow komisji o odpowiedzialnoser w  przypadku  naruszenia
przepisow ustawy lub naruszenia niniejszego Regulaminu;

2) zlozenie pisemnego oswiadczenia na temat okolicznoéct, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy PZP, oraz odebranie takich oswiadezen od czlonkow  komisp Kierownika
zamawiajacego 1 innych osob uczestniczacych w jej pracach (np. bieglych, rzeczoznawcow
1tp.);

3) peodzial prac pomiedzy czlonkow komisji celem zapewnienia ich nalezytej realizacji;

(]



Do

B3

4)

przedkladanie Kierownikowl zamawiajacego do zarwierdzenia projektow  dokumentow
przygotowanych przez Komisj¢ oraz informowanie o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania; - -

5) udzielanie wyjasnien i informowanie o pracach komisji przetargowe).

§7

obowigzkow sekretarza komis)i nalezy:

I
2

3)

4)
5)

6

dokumentowanie czynnosc podéjmowanych przez komisjg;

opracowywanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisje w . zakresie
zleconym przez przewodniczqcego;

obsluga  sckretarska  komisji, w  tym  prowadzenie  kotrespondencji  zwigzanej
z postepowaniem i sporzadzanie protokolow z prac Komisji;

wyznaczenie miejsc i terminow posiedzen komisji oraz prowadzenie posiedzen;
sporzadzenie protokolu z postgpowania zgodnie z art. 96 ustawy PZP 1 przekazanie
Kierownikowl zamawiajacego do podpisu;

nadzor nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem w trakeie przez komisj¢ oraz informowanie o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania. ) )

- § 8 .

Komisja rozpoczyna prace z dniem zloZenia kompletnego wniosku o przeprowadzenie
postepowania i kofczy prace z dniem wyboru najkorzystniejsze) oferty w sprawie zamowienia
publicznego lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

Komisja prowadzi rowniez prace w przypadku wniesienia odwolania przez wykonawcee oraz w
przypadku przewidzianym w art. 181 ustawy PZP

Na etaple przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, Komisja
przygotowuje nastgpujgce dokumenty

1)
2)

propozycje  wyboru  trybu  udzielenia  zamowienia  wraz 2z uzasadnieniem,
o ile proponowany tryb nie jest podstawowym,
projekty dokumentow stanowigcych podstawe kwalifikact wykonawcow i skladania ofert,

W trakcie postgpowania Komisja wykonuje nast¢pujace czynnosci:

1)

3)

4

5)

6)
7

8)

sporzadza  dokumentacj¢  postepowania 1 przedkiada Kierownikowi zamawiajacego
do zatwierdzenia;

przygotowuje projekty odpowiedzi w przypadku wplynigcia pytan;

podczas otwarcia ofert przygotowuje 1 informuje wykonaweow o ilosci srodkow, jakie
zamierza zamawiajacy przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia na podstawie informacii
pozyskanych od komarki organizacyjnej.;

dokonuje otwarcia ofert w kolejnosct ich wplywu podajac nazwy firm, adresy |, a takze
informacje wynikajace z art. 86 UZP;

dokonuje  oceny spelniania  warunkéw  stawianych  wykonawcom,  przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawey, odrzucenia oferty, oraz
wyboru najkorzystniejsze) oferty a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania;

przygotowuje propozycje zatrzymania wadium lub zwrotu wadium;

poprawia oczywiste omylki w ofertach z art. 87 ustawy, przygotowuje zawiadomienia
do wykonawcow o dokonanych poprawkach;

dokonuje oceny ofert.

Projekty  dokumentow  Komisji  przedstawiane  sg  Kierownikowi  Zamawiajacego
wraz z protokolem z prac Komisji o keorym mowa w § 4 pkt 9 1 lista obecnosel z posiedzen

[Komisj

§9

Jezeli dokonanie okreslonych czynnodci zwigzanych 2 przygotowaniem 1 przeprowadzeniem

postepowania o udziclenie zamowienia wymaga wiadomosel specjalnych, przewodniczacy
komisji sklada Kierownikowi zamawiajacego UMOtywowany wninsck

o powolanie bieglego.



1

o

o

Wniosek  powinien wskazywa¢ osobe bieglego  oraz  przewidywang  wysokosé  jego

wynagrodzenia wraz ze wskazaniem zrédla finansowania. Do wniosku nalezy zalaczyé projekt

UImowy z bicgl}:m.

Decyzje 6 powolaniu bieglego podejmuje Kierownik zamawiajacego
§ 10

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnoscl, ale przed pr;rvn;trlpicnjun

do wykonywama jakichkolwiek czynnosci biegly skiada mwmduLmL o ktorym mowa w art. 17

ust 1 ustawy PZP.

Przewodniczacy nie wyraza zgody na wykonywanie czynnosci przez bieglego, w stosunku

do ktorego zajdzie ktorakolwick z okolicznosci, ktorych mowa w art. 17 ust 1 ustawy PZP.

Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na wniosek

przewodniczacego bierze udzial w posiedzeniach Komisji, z glosem doradezym.

Opinie 1 wyjasnienia  bieglych  (rzeczoznawcow) sa przedstawiane w  formie  pisemne]

1 stanowig zalaczniki do protokolu postepowania o ktérym mowa w art. 96 ustawy PZD.

§1u
Komisja podejmuje decyzje zwykla. wickszoscia glosow w obecnosel co najmnie) 3 oséb,
W Lym w obecnosa prrr:wr)dmc?acego

Jezeli na posiedzeniu nie ma wymagane 80 lmnmm posiedzenie odracza sig.
Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos przewodniczacego

komisji przetargowej.
Czlonek komisji przetargowej, ktory nie zgadza si¢ z decyzja Komisji podpisuje si¢ pod nia,
a jego zdanie wraz z uzasadnieniem zostaje odnotowane w protokole z prac Komisji.

§ 12
Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybic i na zasadach
obowigzujgcych przy jego ustalaniu.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace
przepisy w szczegolnosci ustawe Prawo zamowien publicznych oraz przepisy ustawy kodeks
cywilny.

BURMISIRZ ZIEBIC

dr Mot Herbowski



