ZARZADZENIE Nr 652/ / 2013
Burmistrza Goldapi
zdnia 97 loithnio, 2013

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowej
powolywanej w Urzedzie Miejskim w Goldapi w celu przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj.: 22010 r. Dz.U. Nr 113 p0z.759 ze zm), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej w Urzedzie Miejskim
w Goldapi w celu przeprowadzania postgpowania o udzielenic zaméwienn publicznych
okreslajacy organizacj¢, skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonk6w komisji
przetargowej — stanowigey zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Goldapi nr 1017A/VII/2010 z dnia 24.08.2010 r.
w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowej powolywanej w Urzedzie Miejskim
w Goldapi w celu przeprowadzenia postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego.

§3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistyz Goldapi

Marek Aleksander Miros
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Zalycznik nr 1

e LI [0

z dnia .22 Kan il LO(B

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej w Urzgdzie Miejskim w Goldapi do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

Rozdzial 1
Zasady ogblne

§1.

1. Regulamin okresla tryb pracy oraz zadania cztonkéw komisji przetargowe;.
2. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j.: 2010 r. Dz.U. Nr 113 poz.759 ze zm),
2) Burmistrzu — naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza Goldapi lub osobe przez niego
upowazniong
§2.

1. Komisje przetargows zwana dalej ,komisja” powoluje Burmistrz Goldapi w drodze
Zarzadzenia i okre$la jej organizacije, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw.

Komisja rozpoczyna dziatalnoé¢ z chwila jej powolania.

Do wylaczania i samowylaczania si¢ czlonkéw komisji oraz bieglych z udziatu

w postgpowaniu lub czynnosciach komisji przetargowe;j, a takze odwolywania

i powolywania do skfadu komisji 0os6b w miejsce wylaczonych czlonkéw komisji lub
bieglych stosuje sig zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

§3.

1. W sklad komisji przetargowej wchodza:
a) przewodniczacy komisji
b) sekretarz komisji
¢) cztonkowie komisji w liczbie do 3 oséb
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisii przetargowej.
Sekretarz komisji przetargowej uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentacije
postepowania.
4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podj¢te przez osobe podlegajaca
wylaczeniu — po powzigeiu przez nig wiadomoscei o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.
5. Burmistrz stwierdza niewaznos¢ czynnosci postepowania podjetych z naruszeniem prawa.
6. Na polecenie Burmistrza komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynno$c.
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§4.

1. Postanowienia komisji przetargowej, w szczeg6inosci w sprawach zwigzanych z:
1) ocena spelniania warunkéw wymaganych od wykonawcow,
2) oceng ofert i wyborem oferty najkorzystniejsze;j,
3) odrzuceniem oferty,
4) uwzglednieniem lub odrzuceniem protestu,
5) uniewaznieniem postgpowania,
podejmowane sq na posiedzeniach komisji w trybie okreslonym w niniejszym regulaminie.



2. Przedluzajaca si¢ w czasie przeszkoda w podjgciu decyzji przez komisje na posiedzeniu
w pelnym skladzie w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, lezaca po stronie czlonka
komisji, stanowi podstawg do odwotlania z dalszego udzialu w postepowaniu.

3. Odwolanie cztonka komisji moze nastapic:

- z przyczyn obiektywnych jezeli nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw,

- z powodu nicobecnosci czlonka komisji na posiedzeniu komisji, jezeli nie zostanie
usprawiedliwione,

- jezeli nie wykonuje nalozonych na niego obowiazkéw lub obowiazkéw wynikajacych
Z przepiséw prawa, postanowiern Regulaminu oraz decyzji przewodniczacego komisji,
innych niz obecno$¢ na posiedzeniach komisji.

4. Przy braku consensusu wéréd czlonkéw komisji, zwlaszcza w sprawach oceny,

o ktérych mowa w ust.1,pkt. 2-5, przewodniczacy na wniosek komisji przetargowe;j:

1) wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o powolanie bieglego, posiadajacego
wiedze specjalistyczna w dziedzinie bedacej przedmiotem rozbieznosci stanowisk
czlonk6éw komisji albo

2) zarzadza glosowanie, jezeli podj¢cie decyzii przez komisj¢ zalezy od ocen
czlonkéw komisji o charakterze subiektywnym.

5. Decyzje komisji podejmowane sg w drodze glosowania, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 2
zapadaja zwykla wigkszoscig gloséw, przy rownej liczbie gloséw, decyduje glos
przewodniczacego komisji.

6. Glosowanie, o ktérym mowa w ust. 5 prowadzace do rozstrzygnieé powodujacych
naruszenie prawa, jest niewazne. Postanowienia § 3 ust. 5 i 6 stosuje sie odpowiednio.

7. Kazdy czlonek komisji przetargowej z waznych powodéw majacych wplyw na wynik
postepowania, moze do protokolu postgpowania zlozy¢ zdanie odrebne. Ziozenie zdania
odrebnego wymaga pisemnego uzasadnienia.

8. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoséci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji sklada kierownikowi zamawiajgcego umotywowany
wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcoéw).

9. Wniosck powinien wskazywaé osob¢ bieglego oraz przewidywana wysokodé jego
wynagrodzenia wraz ze Zrédlem finansowania. Do wniosku powinien zostaé zalaczony
projekt umowy z biegtym.

10. Decyzje o powolaniu biegltego podejmuje kierownik zamawiajacego.

11. Po podpisaniu umowy i zobowiazania do zachowania poufnosci, ale przed wystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnoéci, biegly sklada oéwiadczenie, o ktérym mowa
w §3 ust.2. przewodniczacy komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez
bieglego, w stosunku do ktdrego zajdzie ktorakolwiek z okolicznoscei, o ktérych mowa
w §3 ust.1.

12. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 5.

1. Do zadan komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania,

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania,

3) realizacja czynnos$ci =zamawiajacego w ramach procedur odwolawczych
przewidzianych w ustawie,

4) ocena spelniania warunkéw wymaganych od wykonawcow,

5) ocena ofert oraz wskazanie oferty najkorzystniejszej,

6) przedlozenie wynikow prac komisji — protokotu postgpowania wraz z ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem — do zatwierdzenia
przez Burmistrza

7) proponowanie uniewaznienia postgpowania w okolicznosciach przewidzianych
w ustawie,



8) opracowanie i publikacja ogtoszefi o wynikach postepowania i o zawarciu umowy, na
zasadach okreslonych w ustawie.

. Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, a takze decyzje lub inne

o$wiadczenia woli w imieniu zamawiajacego, w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia kierowane przez komisje do wykonawcéw, a wynikajace
z realizowanych przez komisj¢ czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg
uprzedniego zatwierdzenia przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

§ 6.

Do zadafi przewodniczacego komisji nalezy w szczegéinosci ;

1) wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen komisji,

2) odebranie o$wiadczenia od czlonk6w komisji, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,

3) informowanie Burmistrza o wylaczeniu lub samowylaczaniu sie cztonka komisji ze
skladu komisji,

4) skiadanie do Burmistrza wnioskéw w sprawach, o ktérych mowa w § 2 ust. 2,

5) podziat migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o zamowienie
publiczne,

7) przekladanie do podpisu ( zatwierdzenia ) przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona wszelkich o$wiadczen i zawiadomieri zamawiajacego, o ktérych mowa
W § 5 ust. 2, zwigzanych z danym postepowaniem, a takze protokotu postgpowania,

8) informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania.

ROZDZIAL 2
Rozpoczecie i prowadzenie postepowania

§7.

. Miejsce oraz nieprzekraczalny termin sktadania ofert sa ostatecznie okreélone

w specyfikacji istotnych warunkéw zamé6wienia.

. Oferty, przygotowane i opisane w sposéb okreslony w specyfikacji, w terminie, o ktérym

mowa w ust.l, wplywaja do siedziby zamawiajacego (Sekretariat Urzedu Miejskiego
w Goldapi), gdzie sq stemplowane: pieczecia wplywu i opisywane kolejnym numerem
wplywu wg ksiazki kancelaryjnej oraz data, godzing i minuta wplywu.

- Niezwlocznie po uplywie terminu skiadania ofert, nie pézniej jednak niz 15 minut przed

wyznaczonym w specyfikacji publicznym otwarciem ofert, sekretarz komisji przetargowej

lub inny czlonek komisji:

1} pobiera z Sekretariatu Urzedu oferty zlozone na dane postepowanie, sprawdzajac
poprawno$¢ opisu i nienaruszalnosci ich opakowania,

2) podaje (do publicznej wiadomosci) na sali otwarcia ofert kwotg, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia.

. Od momentu pobierania ofert, o ktorych mowa w ust. 3, odpowiedzialno$¢ za ich

nienaruszalnos¢ przechodzi na komisj¢ przetargows.

Otwarcie ofert

§ 8.

. Publicznego (jawnego) otwarcia ofert komisja dokonuje w miejscu i terminie okreslonym

w specyfikacii istotnych warunkow zamowienia. :

. Oferty otwiera bezposrednio po uplywie terminu do skladania ofert, przy czym dzien,

w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.



§9.

. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:

1) przedstawia czlonkéw komisji przetargowe;;
2) sklada krétks informacje o postepowaniu, w szczegdlnosei:
a) przedmiocie zaméwienia
b) trybie postepowania
¢) miejscu i dacie publikacji ogloszenia oraz dacie i miejscu otwarcia ofert,
okreslonych w specyfikacji,
d) powtarza informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdéwienia;
3) informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie zlozonych po wyznaczonym
terminie.

. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji zwraca sig

do obecnych wykonawcéw z zapytaniem, czy chca zlozyé o$wiadczenia w sprawie
postepowania do protokotu postepowania. Tres¢ ewentualnych oswiadczen sckretarz
komisji przetargowej odnotowuje niezwlocznie w stosownym zalgczniku do protokotu
postepowania.

. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone

opakowanie (koperte) zawierajacq oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci
wplywu, oraz treéé opisu na tym opakowaniu ( kopercie ).

. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy odczytuje jej tresé, a sekretarz komisji

dokonuje wpisu do odpowiedniego zatacznika do protokotu post¢gpowania.

. Niezwlocznie po otwarciu ostatniej z ofert przewodniczacy wzywa czlonkéw komisji

przetargowej do zlozenia ofwiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci,
powodujacych konieczno$é wylaczenia si¢ z udziatu w dalszej czgsdei postgpowania,
z powodu okolicznosci art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zam6wien publiczaych.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 oraz ust. 1 pkt. 2 lit. d, przekazuje si¢ niezwlocznie

wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.
Ocena ofert

§ 10,

. Oferty dzieli si¢ na:

1) oferty zlozone w terminie,
2) oferty ztozone po uplywie terminu do skladania ofert.

. Oferty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, zwraca si¢ wykonawcom:

a) niezwlocznie w postgpowaniach o wartosci zaméwien mniejszych niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
b) dopiero po uplywie terminu przewidzianego mna wniesienie odwolania
w postepowaniach o wartoici zaméwien jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8

§11.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 10, ust. 1, komisja ocenia, czy wylconawcy3

ktérzy zlozyli wazne oferty w wyznaczonym terminie, speiniaja wymagane warunki
podmiotowe, okre$lone odpowiednio w ustawie oraz w specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia, w ogloszeniu lub zaproszeniu do skladania ofert.

. Oceny, o ktérej mowa w ust. 1, komisja dokonuje na podstawie tre$ci zlozonych

oéwiadczen oraz dokumentoéw potwierdzajacych ich prawdziwo$¢. Z ubiegania sig .
o udzielenic zamoéwienia wyklucza si¢ wykonawcéw z powodu okolicznosci
wymienionych w art. 24 ustawy.

. Oferte wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ odrzucona.



4. O wykluczeniu 2z postgpowania komisja przetargowa zawiadamia wykonawce,

Piezwlocznie po wyborze najkorzystnigjszej oferty, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne.

§12.

. Oferty wazne, zlozone w terminie przez wykonawc6ow niepodlegajacych wykluczeniu

z postgpowania, podlegajg ocenie pod katem spelniania warunkéw odnoszacych sig
do przedmiotu zamoéwienia (oferty).

. Zamawiajacy zobowigzany jest odrzuci¢ oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z ustawa,

2) jej tre$¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
(z zastrzezeniem art. 87 ust.2 pkt3),

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

4) zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

5) zawiera bledy w obliczeniu ceny,

6) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawianie omylki o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3),

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

. Zamawiajacy zawiadamia réwnocze$nie wszystkich wykonawcoéw o odrzuceniu ofert,

podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

Wybér najkorzystniejszej oferty

§ 13.

. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty sposréd nieodrzuconych ofert,

na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji.

. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie

ofert.

Zawiadomienie uczestnikéw i publikacja wynikéw postgpowania

§14.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawc6w ubiegajacych si¢ o zaméwienie podajac nazwg (firmg), siedzibg i adres
wykonawcy, ktorego oferte wybrano oraz uzasadnienie jej wybory, a takze nazwy (firmy),
siedziby i adresy wykonawcoéw, ktérzy ziozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i
poréwnania zlozonych ofert zwierajacym punktacje przyznanym ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i laczng punktacjg¢ oraz informacj¢ o terminie po uplywie kiérego
umowa w sprawie zamOwienia publicznego moze by¢ zawarta.

Zawarcie umowy z wybranym wykonawcs

§ 15.

. Jezeli zamawiajacy dokona wyboru oferty zgodnie z przepisami ustawy, zobowigzany jest

do zawarcia umowy w terminie:

1) nie krétszym niz 5 dni jezeli zawiadomienie zostalo przestane w spos6b okreslony art.
27 ust 2 albo 10 dni jezeli zostalo przestane w inny sposob, nie péZniej jednak niz przed
uplywem terminu zwiazania oferta — w przypadku zaméwien, ktérych wartosé jest
mniejsza niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8

2) nie krétszym niz 10 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty, jezeli zawiadomienie to zostalo przestane w sposob okreslony w art. 27 ust. 2, albo



_15 dni- jezeli zostalo przestane w inny sposéb — w przypadku zamowien, ktérych wartosé
Jest rowna lub przekracza kwoty okreSlone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8

. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe o zamowienie publiczne bez zachowania terminéw o

ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1} i 2) na warunkach przewidzianych w ustawie Prawo
zaméwien publicznych

. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie

wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajacy wybiera
ofert¢ najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

. Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego zamawiajacy

przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia Prezesowi Urzedu.

Dokumentowanie czynnosci postgpowania
§ 16.

. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy sporzadza

pisemny protokét postegpowania o udzielenie zamoéwienia, zwany dalej ,.protokotem”,
zawierajacy co najmniej;

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) informacje o trybie udzielenia zamowienia,

3) informacje o wykonawcach,

4) cene i inne istotne elementy ofert,

5) wskazanie wybranej oferty lub ofert,

. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacje z zebrania, o ktérym mowa w art. 38

ust. 3 ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez
zamawiajgcego 1 wykonawcoéw oraz umowa w sprawie zamoéwienia publicznego stanowia
zalacznik do protokohu.

. Protokdl wraz z zalacznikami jest jawny. Zalgczniki do protokotu udostgpnia sie po

dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze
oferty sq jawne od chwili ich otwarcia.

. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu

przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie p6zniej niz
w terminie skladania ofert - zastrzegl, Ze nie moga one by¢ udostepnione. Wykonawca nie
moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4.

. Udostgpnienia dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 3, na zasadach okreslonych w

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, komisja przetargowa dokonuje:

1) w skladzie co najmniej 2 os6b, w tym obowiazkowo w obecnosci sekretarza lub
przewodniczacego komisji,

2) w siedzibie zamawiajacego,

3) wdnii godziny pracy zamawiajacego.

. Z udostgpnienia dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 5, komisja przetargowa (osoby

o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1) sporzadza notatke i wlacza ja do dokumentacji
postepowania.

Zakonczenie prac komisji przetargowej

§17.

Komisja przetargowa koficzy pracg po:

1) obustronnym podpisaniu umowy o zamdwienie publiczne, przez zamawiajacego oraz
wykonawce, ktérego oferta zostala wybrana,

2) opublikowaniu ogloszenia odpowiednio w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
Dzienniku Urz¢gdowym Unii Europejskiej,



3) skompletowaniu dokumentacji postgpowania w sposéb okreslony w odrebnych
przepisach wewnetrznych w sprawach zaméwien publicznych,
4) przekazaniuv dokumentacji postgpowania wiasciwej komérce Urzedu Miejskiego w
Gotdapi, ktéry ja przechowuje w spos6b okreslony w art. 97 ustawy.
§ 18.

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