ZARZADZENIE Nr21/08
BURMISTRZA GOLCZEWA
z dnia 15 kwietnia 2008 r,

w sprawie powolania komisji przetargowej dotyczgcej zamoéwien publicznych,

Na podstawie art. 21 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwief
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. W celu przeprowadzenia postgpowan o zamodwienie publiczne przez Gming
Golczewo, z zastizezeniem ust. 1, powoluje si¢ komisj¢ przetargows, zwang dalej , Komisjg”,
w nastepujacym skladzie:

1) Irencusz Witk — przewodniczacy Komisji,

2) Zbigniew Urbanski - sekretarz Komisji,

3) Zbigniew Sobieski — czlonek Komisji,

4} Elzbieta Bednarczyk — czlonek Komisji

5) Pawel Jamroziak — czlonek Komisji.

1.2.  Powstanie Komisji, w celu przeprowadzenia postgpowai o zamowienie publiczne, nie
wyklucza dokonywania takich czynnosci przez kicrownikoéw jednostek organizacyjnych
gminy.

§ 2. Komisja dziala w oparciu o regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 91/KBS/04 Burmistrza Golczewa z dnia 24 czerwca
2004 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

CZewWa

g hbluk




Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 21/08
Burmistrza Golczewa

z ¢nia 15.04.2008 .

REGULAMIN PRACY
Komisji Przetargowej
powolanej w sprawach zamdwien publicznych

§ 1.

Regulamin normuje dzialanie Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Golczewie,
zwanej dalej ,,Komisjq”.

hadli o

§2,

Do zadaft Komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

2

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

wnioskowanie o zatwierdzenie wyboru trybu udzielania zamoéwienia, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.
U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655), zwanej dalej ,,ustawg”;

whioskowanie o zatwierdzenie projektu specyfikacji istotnych warunkdw
zamowienia;

wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a szczegélnie ogloszen,
zaproszefi do udzialu w postgpowaniu lub pism do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych;

whnioskowanie o zatwierdzenie wprowadzenia poprawek do specyfikacji w terminie
przed skiadaniem ofert;

kontrolowanie na biezaco wydawania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
prowadzenie zebran, dialogu lub negocjacji z wykonawcami przed uplywem terminu
sktadania ofert lub przed terminem zawarcia umowy;

dokonanie otwarcia ofert;

zadanie udzielenia przez wykonawcéw wyjasnienr dotyczacych tresci zlozonych
przez nich ofert;

wnioskowanie o wykluczenie wykonawcow, zgodnie z ustawa;

whioskowanie o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich;

whioskowanie o powolanie biegtych i o zlecenie przeprowadzenia specjalistycznych
analiz materialéw ofertowych;

whnioskowanie o przedluzenie terminu zwigzania oferta;

wnioskowanie o odrzucenie ofert, zgodnie z ustawa;

whnioskowanie w protokole o dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;
przeanalizowanie ewentualnych zapytan, protestow, odwolaf lub skarg oraz
przygotowanie odpowiedzi na nie lub odpowiednich materiatéw;

whioskowanie w protokole o uniewaznienie postepowania.

Ramowe porzadki obrad Komisji stanowia zataczniki nr 1-3 do niniejszego Regulaminu.
Przewodniczacy Komisji moze zmodyfikowaé porzadek obrad konkretnych posiedzen
-dolaczajac zmodyfikowany porzadek z uzasadnieniem do dokumentacji postgpowania.
Komisja dziata na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen, zaleznie od
potrzeb,

§3.



Whioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-4, 8-16, moga stanowiC projekty
odpowiednich pism podpisane przez wszystkich obecnych na posiedzeniu czionkow
komisji.

Dokumenty Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 14 i 16 podpisujg wszyscy
uczestniczacy w obradach czionkowie Komisji.

Komisja sktada wnioski, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 Burmistrzowi, za posrednictwem
przewodniczacego Komisji, a przypadku nieobecnosci podczas obrad Komisji
przewodniczacego, za posrednictwem prowadzacego obrady Komisji.

§ 4.
Przewodniczacy Komisji w szczegolnosci:

1) organizuje obrady Komisji;

2) przewodniczy obradom Komisji;

3) instruuje czionkdéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamowien
publiczaych;

4) zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wlasnej lub czionka Komisji;

5) mnadzoruje prace Sekretarza Komisji;

6) odbiera o$wiadczenia czlonkdéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w ait. 17
ustawy. Wilgcza je do dokumentacji postgpowania i niezwlocznie wylacza z udzialu
w postepowaniu c¢zionka Komisji, ktéry zlozy oéwiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy lub zlozy oswiadczenie
niezgodne z prawdg.

§5.
Sekretarz Komisji w szczegolnosci:
1) sporzadza listy obecnosei:
a) wykonawcow,
b) cztonkoéw Komisji;
2) protokoluje przebieg obrad Komisji;
3) wykonuje czynnosci obslugowo-biurowe na rzecz Komisji;
4) prowadzi obrady Komisji w zast¢pstwie przewodniczacego, gdy czlonkowie komisji
zrezygnuja z wyboru innego przewodniczacego.

§ 0.
Komisja moze obradowa¢, gdy wszyscy cztonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy jest obecnych jest co najmnigj
polowa czlonkéw Komisji, a w tym przewodniczacy lub sekretarz Komisji.
Wystosowanie zaproszenia z bez wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli kontynuowanie obrad
zostalo przeniesione przez Komisjg¢ Przetargows na ten sam lub najblizszy dzien.

§7.
W przypadku réwne) liczby glosow oddanych ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos osoby
prowadzacej obrady.

§ 8.

Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkdéw Komisji podczas pracy w Komisji lub na
zlecenie Komisji s3 obj¢te tajemnica stuzbowa.
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Zalacznik nr 1 do
Regulaminu

Ramowy porzadek obrad pierwszego zebrania Komisji Przetargowej

Sprecyzowanie okreslenia przedmiotu zamowienia.
Wskazanie trybu udzielenia zamowienia.
Zaakceptowanie oszacowania wartosci zamoéwienia,
Sporzadzenie projektow pism wychodzacych w imieniu zamawiajacego, a w
szczegdlnosci:
1) specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,
2) ogloszen lub zaproszef;
3} wystapien o wydanie decyzji administracyjnych.
Podjecie uchwaty w sprawie zatwierdzenia:
1) sprecyzowania okreslenia przedmiotu zaméwienia;
2) trybu udzielenia zamd&wienia;
3) oszacowania wartosci zamowienia,
4) projektow pism wychodzacych w imieniu zamawiajacego dotyczacych:
a) specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
b) ogloszen lub zaproszen,
c) wystapieit o wydanie decyzji administracyjnych.
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Zalacznik nr 2 do
Regulaminu

Ramowy porzadek obrad otwarcia ofert

Powitanie.

Odczytanie sktadu Komisji Przetargowe;.

Zapytanie o o$wiadczenia wykonawcow przed otwarciem ofert i o$wiadczenie o
mozliwosci skladania o$wiadczen podczas calej procedury otwierania ofert.

Ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanic
zamowienia,

Otwarcie ofert i wpisanie do protokolu (ZP-12):

1) nazw;

2) adresow;

3) cen;

4) termindw wykonania (ewentualnie);

5) okresdéw gwarancji (ewentualnie);

6) warunkéw platnosci (ewentualnie).

Zapytanie o oswiadczenia wykonawcow po otwarciu ofert.

Zakonczenie procedury jawnego otwarcia ofert.
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Zalacznik nr 3 do
Regulaminuy

Ramowy porzadek zebrania Komisji Przetargowej w sprawie wyboru najkorzystniejszej

fu—
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11.

12.
13.

oferty

Rozpoczecie obrad.
Przedstawienie czlonkow Komisji Przetargowej i odczytanie przedmiotu zamowienia.
Rozdanie drukoéw ZP-11 o braku powiazan z wykonawcami i poinformowanie o tresci
art. 17 ustawy oraz o obowigzku podpisania stosownego oswiadczenia na druku ZP-11 (w
przypadku zaistnienia powiazan z oferentami cztonek Komisji Przetargowej na podstawie
art. 17 ustawy zostaje wylaczony z czlonkostwa w Komisji Przetargowe;).
Przedstawienie wykonawcow, kiorzy zlozyli oferty.
Wypelnienie oswiadczen przez czlonkdéw Komisji Przetargowe.
Zebranie wypetnionych o$wiadczen i dolaczenie ich do dokumentacji postepowania.
Przedstawienie warunkéw skiadania ofert i uwag do poszczegdlnych ofert oraz
wystosowanie wnioskow dotyczacych:
1) zadania udzielenia przez oferentdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert;
2) wnioskowania o wykluczenie oferentéw, zgodnie z ustawa;
3) wnioskowania o odrzucenie ofert, zgodnie z ustawa;
4) wnioskowania o poprawienie omylek rachunkowych i pisarskich;
5) przeprowadzenia specjalistycznych analiz zlozonych ofert;
6) przedluzenia terminu zwiazania oferta;
7) wezwania wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie
a) zlozyli zawierajace bledy oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajace
spetnienie warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcdw lub wymagan
okre$lonych przez zamawiajacego przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane fub
b) nie zlozyli o§wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych speinienie warunkow
udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow lub wymagan okre$lonych przez
zamawiajacego przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
—  do uzupelnienia tych o$wiadczefl lub dokumentéw w wyznaczonym terminie,
chyba ze mimo ich uzupelnienia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu lub
konieczne byloby uniewaznienie postgpowania, a wykonawca jest obowigzany
spelni¢ wezwanie zamawiajacego, nie pdézniej niz w dniu wyznaczonym przez
zamawiajacego jako termin uzupelnienia o$wiadczen lub dokumentdw.,
Sporzadzenie zestawien wykiuczonych oferentow (ZP-17 i ZP-18) i ofert odrzuconych
(ZP-19).
Przedstawienie kryteriow oceny ofert i ich znaczenia.
Zapoznanie czlonkéw Komisji Przetargowej ze sposobem glosowania i przyznawania
punktéw.
Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zlozonych ofert oraz ewentualne
zapoznanie z opiniami specjalistow o ofertach.
Przyznanie punktow poszczegolnym ofertom i podsumowanie punktacji (ZP-20 i ZP-21),
Ogloszenie propozycji wyboru najkorzystnicjszej oferty i wpisanie do protokolu (ZP-1
albo ZP-2).



14,
15.

16.

Podpisanie protokohu przez wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowe;.

Umozliwienie, bezposrednio po podpisaniu protokolu, czlonkom Komisji Przetargowe;j
napisania zdania odrgbnego i zalaczenie go do protokohy.

Podzigkowanie za udziat w pracach Komisji Przetargowej i zamknigcie obrad.
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