ZARZADZENIE Nr//:.:/WIF /2015
Burmistrza Miasta Sierpc
zdnia 22 L1 Ce D015 T,

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,Ustugi w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, na ktdrych
zamieszkujg mieszkancy, w granicach administracyjnych Miasta Sierpc” oraz ustalenia
Regulaminu jej pracy w Urzedzie Miasta Sierpc.

Na podstawie art. 19 ust. 2, art. 20 ust. 11 2 oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907, z pdin. zm.), zwane] dalej
Lustawq", zarzqdza sie co nastepuje:

§1.

. Powotuje sie komisje przetargowg wiasciwa do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pt. ,Ustugi w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, na ktérych
zamieszkujg mieszkancy, w granicach administracyjnych Miasta Sierpc”

2. W sktad komisji przetargowej, zwang dalej ,,komisjg” wchodza:

1. Przewodniczgca Komisji - Renata Gorzynska

2. Cztonek Komisji - Agnieszka Pniewska

3. Sekretarz Komisji - Radostaw Goszczycki

§2.

Do upowaznien komisji i wynikajgcej z tego indywidualne] odpowiedzialnoici jej cztonkdw za
wykonywane (powierzone) czynnosci - odpowiednio do zakresu obowigzkow cztonkdw
komisji nalezy w szczegolnosci: przygotowanie postepowania, w tym przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i ogtoszenia o zamowieniu, upublicznienie
postepowania, ocena spetniania warunkow udziatu w  postepowaniu, w tym ocena
dokumentdéw wymaganych od wykonawcdw, ocena ofert pod wzgledem merytorycznym
oraz sporzgdzenie protokotu z postepowania i przedstawienie wyniku postepowania do
zatwierdzenia kierownikowi zamawigjgcego z propozycjq wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia
w przypadkach przewidzianych w ustawie.

§ 3.

Regulamin komisji przetargowej okredlajgcy organizacje, tryb pracy i zakres obowigzkow
cztonkdw komisji przetargowej stanowi zatgceznik do zarzgdzenia.



§ 4.

Regulamin pracy komisji przetargowe] stosuje sie odpowiednio do wybranego frybu
postepowania, w tym przypadku odpowiednio do frybu przetargu nieograniczonego
i zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami ustawy.

§5.

Pani Renata Goérzynska - przewodniczgca komisji jest upowazniony do wykonywania nizej
wymienionych decyzji i czynnosci zwigzanych z udzieleniem przedmiotowego zamowienia
publicznego, podejmowanych na podstawie stosownej opinii, w tym parafowanego
projektu dokumentu lub wniosku cztonka komisji przetargowej, zgodnie z obowigzkami
zawartymi w Regulaminie prac komisji przetargowey:

/)

zatwierdzenie poprzez podpisanie Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamodwienia,

zwanej dalej ,SIWZ";

podpisanie ogtoszenia o zamowieniu, ogtoszen dodatkowych informaciji, informaciji o

niekompletnej procedurze lub sprostowania;

potwierdzanie za zgodnoSC z oryginatem kopii  dokumentdw  zwigzanych

Z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

podpisywanie pism kierowanych do Biuletynu Zamdwien Publicznych i do

wykonawcow zawierajgcych miedzy innymi:

a) wyjasnienia i zmiany fresci SIWZ,

b) zmiany terminu sktadania ofert,

podziat prac pomiedzy cztonkdw komisji, innych niz okreslonych w ,,Regulaminie

pracy komisji przetargowej’, zgodnie z witasciwoscig realizowanych zadan przez

danego cztonka komisji;

podejmowanie decyzji i podpisywania korespondencii kierowanej do wykonawcow

Z upowaznienia kierownika zamawigjqgcego, w zakresie:

a) zgdania wyjasnien i wzywania do ztozenia (okazania, przedstawienia)
W wyznaczonym terminie  wymaganych oSwiadczen, dokumentow
i petnomocnictw, o ktérych mowa w przepisach dot. zamowien publicznych,

b) zgdania wyjasnien, czy ztozone oferty nie zawierajg razgco niskich cen wykonania
przedmiotu zamowienia,

c) zgdania wyjasnien dotyczgceych tresci ztozonych ofert,

d) zgdania wyjasnien dotyczagcych zastrzezen do ofert lub innych dokumentéw jako
tajemnicy przedsiebiorstwa,

e) poprawiania omytek w ofercie, o ktorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy,

f) zwracania sie do wykonawcow o wyrazenie zgody na przediuzenie terminu
zwigzania z ofertq, art. 85 ust. 2 ustawy,

g) akceptowania i opiniowania wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
postepowania wraz 7z jego rozstrzygnieciem, po zaakceptowaniu wyniku przez
Burmistrza Miasta.

wyznaczania sposrod cztonkdow  komisji osoby zastepujgcej sekretarza  komisji
w przypadku jego nieobecnosci i powierzenie tym samym tej osobie obowigzkdow
sekretarza komisji wynikajgcych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej”;
wyznaczania sposrdd cztonkdw komisji przetargowe] osoby zastepujgcej innego
cztonka komisji w przypadku jego nieobecnosci i powierzenie tej osobie obowigzkow
wynikajgcych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej”. Przydzielenie obowigzkéw
zastepowanej osoby, wynikajacych z Regulaminu pracy komisji przetargowej”
innemu cztonkowi komisji przetargowej - moze nastgpi¢ wytgcznie wobec osoby
posiadajgce] odpowiednig wiedze umozliwiagjgcg nalezyte wypetnienie tych
obowigzkdw;

podpisywania pism do wykonawcow w przypadku wniesienia odwotania o tresci

wynikajgce] z art. 185 ust. T ustawy;
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10) podpisywanie pism przekazujgcych kopie odwotania innym  wykonawcom
uczestniczgcym w przedmictowym postepowaniu i wzywajgeych ich do wziecia
udziatu w postepowaniu odwotawczym;

11) podpisywania pism w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a
(nie dotyczy decyzji w zakresie zatrzymania wadium), art. 184, art. 185 ust. 4, art. 186
ust. 1 ustawy;

12) podpisywania innych pism informacyjnych dotyczgcych niniejszego postepowania
(nie majgcych cech decyzji).

13) podpisywania pism w zakresie czynnosci zwigzanych z wadium, o ktérych mowa
w art, 46 ust. 1, ust. 1a, ust. 21 ust. 3 ustawy, a takze zwrotu wadium wykonawcy, ktory
wniost wadium, a nie ztozyt oferty (jesli dotyczy);

14) podpisania ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia oraz ewentualnych jego sprostowan
bgdz zmian;

15) zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wg
wzoru wynikajgcego 7 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 26 pazdziernika
2010r.

16) w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) z mozliwoscig modyfikacji wzoru protokotu odpowiednio
dostosowujgc jego tres¢ do stanu faktycznego, w szczegdlnosci rozszerzajgc zakres
zawartych w nim informacii.

§ 6.

Wszystkie osoby wymienione w niniejszym zarzgdzeniu sq odpowiedzialne za przygotowanie
lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
z przepisami o zamodwieniach publicznych, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
w przygotowaniu lub przeprowadzeniu postepowania.

§7.

1. W zakresie nieuregulowanym postanowieniami niniejszego zarzgdzenia stosuje sie
postanowienia zarzgdzenia nr 22/WIR/2014 w sprawie wprowadzenia szczegdtowych
procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

2. larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nra&z/WIF/2015

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SIERPCU
Rozdzial |
Postanowienia ogodlne.

§1
I Ninigjszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem” okresla tryb
pracy komisji przetargowej, zwane] dale] ,komisjq”, powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia  publicznego
lub do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanego
dalej ,,postepowaniem”.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawigjgcego lub osoby, ktorej
powierzyt on przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie postepowania,
zwanych dalej , kierownikiem™.

3. Komisja ani jej przewodniczgcy nie mogg dokeonywac zadnych czynnosci prawnych,
w szczegolnosci sktada¢ odwiadczen woli w imieniu zamawiagjgcego, chyba, ze
uprawnienie takie wynika z regulaminu lub innych aktow (w tym przepisow
wewnetrznych) regulujgcych funkcjonowanie zamawiajgcego.

4. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907, z pdin. zm.),
zwanej dalej ,,ustawq" oraz przepisy aktow wykonawczych do ustawy.

Rozdzial 2
Prawa i obowiqgzki cztonkéw komisji.
§2
[skiad komisji]
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkdw, w tym przewodniczgcego komisi

i sekretarza komisji, zwanych dalej odpowiednio ,przewodniczgcym” i ,,sekretarzem”.

- §3

[obowiqzki cztonkéw komisji]
obiektywnie wykonujg powierzone

1. Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie
im czynnosci.
2. Do obowigzkow cztonkdw komisji nalezy w szczegolnosci:

1} czynny udziat w pracach komisji,

2] wykonywanie polecen przewodniczgcego w zakresie organizacji prac komisji,

3) przygotowywanie opini i innych dokumentéow (lub ich czesci) zwigzanych
Z postepowaniem, zgodnie z witasciwoscig lub indywidualnymi  obowigzkami
(Uuprawnieniami) cztonkow komisji,

4) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego 0 okolicznosciach
uniemozliwidjgcych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.

3. Cztonkowie komisji nie mogg ujawniac¢ na zewngtrz Urzedu Miasta zadnych informacii
zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z projektami
specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, ogtoszenia o zamdodwieniu, kwadlifikacja
wykonawcow oraz badaniem i oceng ofert, za wyjgtkiem spraw jawnych wynikajgcych
Z ustawy.



4.

R

Cztonek komisji przedstawia przewodniczgcemu | innym cztonkom komisji swoje
zastrzezenia albo uwagi na pismie lub w formie elektronicznej, jezeli ofrzymane polecenie
lub projekt dokumentu bedqgcy przedmiotem prac komisji czy decyzji w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w inferes zamawiajgcego lub interes publiczny
albc ma znamiona pomytki lub budzi wagtpliwosci.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac¢ polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa  lub  wykroczenia, lub  grozitoby
niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4, lub ofrzymania
polecenia, o ktérym mowa w ust. 5 cztonek komisji niezwtocznie przedstawia
zastrzezenia lub informuje o poleceniu bezposrednio do kierownika zamawiajgcego,
zwanego dalej , kierownikiem”.

§4

[prawa czltonkéw komisji]
Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentéw  zwigzanych
Z postepowaniem, w tym do ofert, dokumentow potwierdzajgcych spetnianie warunkdw
udziatu w postepowaniu (dokumentow podmiotowych), oswiadczen lub dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych przez Zamawigjgcego, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
ztozonych w  wyznaczonym ferminie  wymaganych oSwiadczen, dokumentow
i petnomocnictw, o ktorych mowa w art. 26 ust. 3 ustawy, opinii prawnych, opinii
biegtych.
§5

[oswiadczenia o bezstronnosci]
Niezwtocznie po zapoznaniu sie z  dokumentami podmiotowymi  ztozonymi

przez wykonawcow cztonkowie komisji sktadajg pisemne oSwiadczenia o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy.

Jezeli okolicznosci uzasadnigjgce wytgczenie cztonka komisji ujawniq sie przed

lub po terminie wskazanym w ust. |, cztonek komisji sktada stosowne odwiadczenie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.
§6

[odwotanie cztonka komisji]

W uzasadnionych okolicznosciach, w szczegolnosci, gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom, o kitdrych mowa w § 3 regulaminu, kierownik odwotuje cztonka komisji

w toku postepowania.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
vzasadnigjgcych jego wytqgczenie, nieztozenia takiego oSwiadczenia w terminie lub
zZtozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdqg, przewodniczgcy niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu 1 wystepuje dc  kierownika
o odwotanie tego cztonka.

Rownoczesdnie z odwotaniem cztonka komisji kierownik moze powotac w sktad komisji
inng osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania cztonka komisji liczba jej cztonkdw
jest mniejsza od 3, kierownik powotuje nowego cztonka komisji.
§7
[przewodniczacy komisji]

Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcey.
Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:
1) ustalenie w trybie roboczym planu pracy komisji,

2) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji, w tym takze na uzasadniony
whniosek cztonka komisji przetargowe],



3) prowadzenie posiedzen komisji,

4) odebranie od cztonkdw komisji oraz wystepowanie o ziozenie | odebranie od
innych osob  wykonujgcych czynnosSci w  przeprowadzanym postepowaniu
oswiadczen, o ktérych mowaw § 5,

5) przedktadanie kierownikowi projektow dokumentéw przygotowanych przez
komisje,

6) podpisywanie niezbednych pism do wykonawcow, a takze pism do Urzedu
Zamowien Publicznych, informujgcych o decyzjach kierownika,

7) informowanie kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisji.

§8

[sekretarz komisji]

1. Do obowigzkow sekretarza nalezy:

("

1) opracowanie i ustalenie z cztonkami komisji przetargowej elektronicznego
harmonogramu przygotowania | przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz jego prowadzenie,

2) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjé, 7zgodnie z § 13
niniejszego regulaminu,

3) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczgcym - posiedzen komisji,

4) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje

w zakresie wynikajgcym z przepisdw ustawy, w tym protokotu postepowania
7 zatgcznikami,

5) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

6) prowadzenie korespondencji w zakresie wymaganym przepisami  ustawy,
w szczegdlinosci przekazywanie opracowanych projektow pism po zatwierdzeniu
przez przewodniczgcego, wnioskow, ogtoszen, zawiadomien i innych dokumentdw
zwigzanych z postepowaniem,

/) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi  dokumentami
Zwigzanymi z postepowaniem w trakcie jego trwania,

8) podpisywanie pism informujgcych o terminach udostepniania lub
przekazywania profokotu lub zatgcznikow do protokotu i podejmowanie decyzji
w tym zakresie, zgodnie zrozporzgdzeniem dotyczqacym protokotu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, oraz odpowiednio udostepnianie lub
przekazywanie dokumentow,

?) podpisywanie pism dotyczgcych informacji z otwarcia ofert wraz z ich
przekazaniem, zgodnie z art. 86 ust. 5 ustawy.
§9

[czlonkowie komisji]

Do zadan cztonkéw komisji, odpowiednio do tfrybu postepowania i odpowiednio

do obowigzkédw  lub  wtadciwosci  poszczegdlnych  cztonkow  komisji,  nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacii;

2) przygotowanie tresci wyjainien SIWZ, zmian SIWZ lub ogtoszen, albo innych
niezbednych dokumentow w postepowaniu;

3) dokonanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert;

4) dokonanie oceny zasadnosci zastrzezenia w ofertach lub w innych dokumentach
sktadanych w toku postepowania wskazanych informacji jako tajemnicy
przedsiebiorstwa, w zaleznosci od zakresu merytorycznego zastrzezenia;

5) wnioskowanie o wyjasnienie tresci ztozonych ofert lub oswiadczen i dokumentdw,
o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 lub w art. 26 ustawy;

%]



6) wnioskowanie o uzupetnienie dokumentdw zgodnie z art. 26 ustawy;

7) wnioskowanie o poprawienie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych oraz innych omytek, o ktorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy;

8) ocena spetniania warunkow udziatu stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie
do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawq i wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawg;

?) ocena ofert w zakresie razgco niskie] ceny, w tym podjecie czynnosci wynikajgcych
odpowiednio z art. 90 ust. 1-3 ustawy;

10)ocena ofert i wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawq, przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystnigjsze] lub wystgpienie
0 uniewaznienie postepowania;

11) przyjmowanie i analiza wnoszonych zarzutdw oraz przygotowanie propozycji ich
rozstrzygniecia (na wniosek przewodniczgcego lub ewentualnie z wtasnej inicjatywy);

12) przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan;

13)wykonywanie czynnosci tfechniczno-organizacyjnych zwigzanych z zawarciem
umowy, w tym:

a) sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce formalnosci, jakie powinny zostac
poczynione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w  sprawie
zamowienia publicznego,

b) doprowadzenie do zawarcia umowy w ustawowym terminie, 1j. art. 94 ustawy: w
terminie nie krotszym niz odpowiednio 5 lub 10 dni, lub innym terminie (zgodnie z
ustawq), od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty | w terminie nie
dtuzszym niz termin zwigzania ofertq (za wyjatkiem zamaowienia z wolnej reki),

c) po zawarciu umowy niezwtoczne przekazanie jej kopii potwierdzonej za zgodnosc
Z oryginatem osobie petnigce| funkcje sekretarza komisji.

2. Do obowigzkdéw Przewodniczqcego nalezy dodatkowo, poza zadaniami okreslonymi
w § 7 niniejszego regulaminu nadzdr nad wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa

w niniejszym §, powierzonych do wykonania Sekretarzowi i Cztonkom Komisji
3. Do obowiqgzkéw Czionka Komisji nalezy:
1) ponowne ustalenie wartodci  zamoéwienia publicznego, w  szczegdlnosci
w przypadku:
- gdy przedmiotowe zamowienie jest czesScig zamowienia tego samego rodzaju
w roku budzetowym,
- gdy zostat zmieniony przedmiot zamowienia,
- jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci
majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
- uptywu fermindw, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy,
2) okreslenie kryterium (kryteriow) oceny ofert wraz z dokonaniem opisu,
3) okreslenie sposobu obliczenia ceny oferty,
4) okredlenie terminu wykonania zamowienia, w tym okreslenie etapdw redlizacji
zadan (jezeli dotyczy),

5) opisanie przedmiotu zamdwienia publicznego,

é) informacije o przewidywanych zamdwieniach uzupetniajgcych (jezeli dotyczy);

7) okredlenie innych postanowien SIWZ dotyczgcych spraw merytorycznych,

8) opisanie - okreslenie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie przez
oferowane dostawy lub ustugi wymagan dot. przedmiotu zamodwienia (jezeli
dotyczy),

?) okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu  oraz opisanie sposobu
dokonania oceny spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego (jezeli dotyczy),



10) opisanie - okredlenie dokumentow potwierdzajgecych spetnienie warunkdw
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego (jezeli dotyczy);

11) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierdjg razgco niskiej
ceny wykonania przedmiotu zamowienia,

12) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkdéw
zamowienia, niepowodujacych istofnych zmian w tresci oferty,

13) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci tresci
ofert z tre$cig SIWZ, przy uwzglednieniu art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy,

14) dokonanie na pismie oceny ztozonych i nieodrzuconych ofert z zastosowaniem
kryterium (kryteriow) opisanego w SIWZ,

15) dokonanie oceny wedtug witasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacii,
jako tajemnicy przedsiebiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach
dotyczgcych zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postepowania,

16) dokonanie na piSmie oceny ztozonych ofert pod wzgledem czy wykonawcy
spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, a ktorych opis sposobu oceny
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego zostat okreslony w SIWZ zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy, w tym czy
zostaty ztozone wszystkie wymagane | prawidtowe dokumenty w zakresie
okreslonym w SIWZ (jezeli dotyczy),

17)dokonanie na pismie oceny, czy wykonawcy podlegajg wykluczeniu
z postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 1
ustawy,

18) przygotowywanie opinii w zakresie redlzowanych zadan, w przypadkach
zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 185 ust. 4,
art. 186 ust. 1 ustawy, jezeli zarzuty zwigzane sq z obowigzkami, zgodnie
7z wtasciwoscig cztonka komisji.

Do obowigzkow Czilonka Komisji nalezy:
ponowne ustalenie warto$ci zamowienia publicznego - w szczegdlnosci w przypadku:

- gdy przedmiotowe zamodwienie jest czedcig zamodwienia tego samego rodzaju
w roku budzetowym,

- gdy zostat zmieniony przedmiot zamdwienia,

- jezeli po ustaleniu wartodci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgceych
wptyw na dokonane ustalenie,

- uptywu termindw, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy,

okredlenie wysokosci wadium,

okreslenie kryterium (kryteriow) oceny ofert wraz z dokonaniem opisu,

okreslenie sposobu obliczenia ceny oferty,

okreslenie terminu wykonania zamaowienia, w tym okreslenie etapow realizacji zadan
(jezeli dotyczy),

informacje o przewidywanych zamowieniach uzupetniajacych (jezeli dotyczy),
okredlenie warunkdw udziatu w postepowaniu oraz opisanie sposobu dokonania
oceny spetniania warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdbwienia
publicznego (jezeli dotyczy),

ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy),

wykonywanie czynnos$ci w zakresie pisemnego ustalenia dostepnosici srodkow
finansowych, w przypadku okolicznoici, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 pkt 4 ustawy
i w przypadku gdy pochodzqg z wiecej niz jedne] czesci budzetu, wydanie opinii na
pismie w tym zakresie,



10) uzgodnienie z radcg prawnym fresci isfofnych postanowien umowy / wzoru umowy,
stanowigcego zatqoznik do SIW/Z,

11) opisanie informacji o formalnosciach, jakie powinny zostaé¢ spetnione po zakohczeniu
postepowania w celu zawarcia umowy (jezeli dotyczy),

12) zweryfikowanie (przed otwarciem ofert) dostepnoici Srodkdéw  finansowych
przeznaczonych na redlizacje  wnioskowanego zamowienia i pisemne
poinformowanie o tym fakcie Przewodniczgcego Komisji oraz podanie kwoty
w ztotych brutto, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na  sfinansowanie
zamowienia w okresie realizacji zamdwienia biorgc pod uwage caty zakres realizacji

Umowy,
13) okreslenie innych postanowien SIWZ dotyczgcych spraw merytorycznych,

14) opisanie - okreslenie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego (jezeli dotyczy),

15) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierdjg razgco niskiej ceny
wykonania przedmiotu zamowienia,

16) dokonanie na piSmie oceny, czy ztozone oferty nie zawiergjg innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych  warunkdw
zamowienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty,

17) dokonanie na piSmie oceny ztozonych ofert pod wzgledem zgodnoici tresci ofert
z tredciqg SIWLZ, przy uwzglednieniu art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy,

18) dokonanie na piSmie oceny ztozonych i nieodrzuconych ofert z zastosowaniem
kryterium (kryteridw) opisanego w SIWZ,

19) dokonanie oceny wedtug wtasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacji, jako
tajemnicy przedsiebiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach dotyczgcych
zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postepowania,

20) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem czy wykonawcy spetniajg
warunki udziatu w postepowaniu, a ktérych opis sposobu oceny spetniania warunkdw
udziatu w postepowaniu o udzelenie zamowienia publicznego zostat okreslony
w SIWZ zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy, w tym czy zostaty ztozone wszystkie wymagane
i prawidtowe dokumenty w zakresie okreslonym w SIWZ (jezeli dotyczy),

21) dokonanie na pismie oceny, czy wykonawcy podlegajg wykluczeniu
22) z postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 1 ustawy,

23) przygotowywanie opinii w zakresie realizowanych zadan, w przypadkach zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 185 ust. 4,

24)art. 186 wust. 1 ustawy, jezeli zarzuty zwigzane sqg z obowigzkami, zgodnie
z wtasciwosciq cztonka komisji.

25) dokonanie na piSmie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg oczywistych omytek
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;

26) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawieraja oczywistych omytek
pisarskich,

27) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy, w tym takze
sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce formalnosci, jakie powinny zostaé
poczynione po wyborze oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego i doprowadzenie do jej zawarcia w ustawowym terminie, tj. w terminie
wynikajgcym z art. 94 ustawy - nie krotszym niz 10 dni od dnia przestania
zawiadomienia o wyborze najkorzysiniejsze] oferty faksem i w terminie nie dtuzszym niz
termin zwigzania ofertq,

28) niezwtoczne przekazanie po zawarciu umowy jej kopii potwierdzone] za zgodnosc

z oryginatem osobie petnigcej funkcje sekretarza komisji w celu przygotowania



i przekazania ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia do Biuletynu Zaméwien
Publicznych lub Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

29) dokonanie oceny wedtug wtasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacji, jako

4)

5)

6)

?)

tajemnicy przedsiebiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach dotyczgcych
zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postepowania.

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, poza obowigzkami w zakresie okredlonym w § 8
niniejszego regulaminu, nalezy dodatkowo:

opracowanie i ustalenie z cztonkami komisji przetargowe] harmonogramu
przygotowania |1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego oraz jego prowadzenie,

przygofowanie czesci SIWZ w zakresie porZniejsze] oceny okreslonej w lit. d oraz
scalenie wszystkich niezbednych informacji od pozostatych cztonkdw  komisji
przetargowe], zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych; czynnosci te stosuje
sie cdpowiednio do przygotowania ogtoszenia o zamdwieniu,

przekazanie do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub Urzedu Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszen dodatkowych informaciji,

informacgji o niekompletnej procedurze lub sprostowania,

zamieszczanie na stronie internetowe] Urzedu oraz na tablicy ogtoszen i odpowiednio
- przekazywanie wykonawcom dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania, w tym m.in. ogtoszenia o zamowieniu, specyfikacji istotnych
warunkdw zamowienia, wyjasnien i zmian fresci SIWZ, zmiany terminu sktadania ofert,

informacji o wniesionych odwotaniach, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,

dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, w tym:

- czy oferty zostaty prawidtowo podpisane,

- czy prawidtowo zostato wniesione wadium,

- czy zostato ztozone wymagane oswiadczenie w zakresie okreslonym w SIWZ,
zgodnie 7 art. 44 ustawy,

- czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu, w tym czy zostaty ztozone wymagane
dokumenty i o$wiadczenia w tym zakresie okreslone w SIWZ,

- czy zostat ztozony wymagany dokument w zakresie okreslonym w SIWZ, zgodnie
z art. 26 ust. 2d ustawy,

przekazanie cztonkowi komisji kopii dokumentu zatwierdzajgcego postepowanie,
podpisanego przez kierownika zamawiajgcego, niezwtocznie po zatwierdzeniu, lecz
nie pdzniej niz nastepnego dnia po ofrzymaniu dokumentu zatwierdzajgcego
postepowanie,

przygotowywanie opinii i pism w zakresie realizowanych zadan, w przypadkach
zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 184, art. 185 ust. 1, art.
185 ust. 4, art. 186 ust. 1 ustawy, jezeli zarzuty zwigzane sq z obowigzkami, zgodnie
z wtasciwoscig cztonka komisji,

przygotowywanie projektéw pism i realizacji zwrotu wadium zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych,

dokonanie oceny wedtug witasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacji jako
tajemnicy przedsiebiorstwa w  oferfach lub w innych dokumentach sktadanych
w foku postepowania,

10) przekazanie do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu

zamaowienia, po podpisaniu Umowy,

11) dokonanie oceny wedtug witasciwosci zasadnosci zastrzezonych informaciji jako

6.

tajemnicy przedsiebicrstwa w  ofertach lub w innych dokumentach sktadanych
w toku postepowania.

Do obowigzkdéw Przewodniczgcego nalezy:



1) nadzdr nad wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7, powierzonych do
wykonania Sekretarzowi,

2) nadzor nad przygotowywaniem opinii i pism w zakresie realizowanych zadan,
w przypadkach zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 184,
art. 185 ust. 1, art. 185 ust. 4, art. 186 ust. 1 ustawy, jezeli zarzuty zwigzane sg

z obowigzkami, zgodnie z wtasciwosciq danego cztonka komisji.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji
§10
Komisja rozpoczyna prace z dniem jegj powotania lub z dniem otwarcia ofert,
w zaleznosci od trybu postepowania.

Komisja konczy prace zwigzang z postepowaniem z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia publicznego, ktdre byto przedmiotem postepowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.

§11
Komisja przedstawia kierownikowi pisemng propozycje w zakresie wyniku postepowania
wraz z przedtozeniem protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
do zatwierdzenia tego wyniku. Protokot zostaje przygotowany na podstawie pisemnych
opinii cztonkdw komisji, biegtych lub innych opinii prawnych.
Jezeli dokonanie czynnosci wymaga wiedzy szczegdlng], np. dotyczy przepisow
z zakresie zamowien publicznych, przewodniczgcy moze z witasnej inicjatywy lub na
wniosek cztonka komisji wystgpiC do radcy prawnego o wydanie opinii prawnej.
W  przypadkach, w ktdrych podjgecie decyzi wymaga uzgodnienia, szczegdlnie
gdy przedstawione opinie budzg wagtpliwosci  cztonkow  komisji  w  zakresie
ich prawidtowosci lub cztonkowie komisji wyrazajg zdania odrebne, Komisja podejmuje
decyzie w drodze konsensusu. Komisja podejmuje propozycje decyzi w drodze
konsensusu cztonkodw komisji uczestniczgecych w jej podejmowaniu.

Jezeli komisja nie moze podjgc decyzji lub innej czynnosci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy
wystepuje do kierownika o powotanie biegtego. Przepisy § 12 regulaminu stosuje sie.
Jezeli komisja nie moze podjgc decyzji lub innej czynnosci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub innej czynnosci nie wymaga wiadomosci specjalnych, nie
wymaga wiedzy szczegolng] lub nie wymaga wiedzy bedagce] wiasciwoscig
poszczegolnych cztonkow komisji, przewodniczgey zarzgdza gtosowanie bez mozliwosci
wstrzymania sie od gtosu.

W przypadku, gdy opinia biegtego lub opinia prawna nie wskazuje jednoznacznie
sposobu postepowania, przewodniczgcy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub
o wydanie kolejnej cpinii prawne].

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by< podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
gtosdw, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

§12

[biegli]
Jesli dokonanie czynnosci zwigzanych z posfepowaniem wymaga wiadomaosci
specjalnych, kierownik z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisjj moze powotad
biegtych.
Whniosek komisji winien by¢ podpisany przez je] przewodniczgcego i zawierac przedmiot
opinii (np. zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiednie] kandydatury
na biegtego.

Przepisy dotyczgce wytgczenia cztonka komisji stosuje sie do biegtych.



§13
[protokot postepowanial

1. Protokot z postepowania sporzgdza sekretarz na podstawie protfokotu wynikajgcego
Zrozporzgdzenia w sprawie profokotu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, podpisujg odpowiednio wszyscy cztonkowie komisji
lub osoby upowaznione przez kierownika jednostki, zgodnie z wytycznymi formularzy,
o ktorych mowa w ust. 1.

3. Brak podpisu ktdregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé  wyjasniony
w protokole jako adnotacja ztozona przez przewodniczgcego lub sekretarza.

4. Jezeli powodem braku podpisu sq zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Nie wyklucza sie mozliwosci ztozenia podpisu na protokole przez cztonka komisji
i zatgczenia zaprotokotowanego pisemnego zastrzezenia tego cztonka komisji.

Rozdziat 4
Zakres prac komisji.
§14
[otwarcie ofert]

Komisja dokonuje otwarcia ofert w sktadzie co najmniej 2 oséb. Podczas otwarcia ofert
przewodniczgcy komisji lub inny cztonek komisji, zolbbowigzany jest:

1) bezposrednio przed otwarciem pierwsze] oferty podac kwote, jaokg zamawigjgcy
Zamierza przeznaczy< na sfinansowanie zamowienia,

2) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okazac obecnym stan zabezpieczenia oferty,

3) po otwarciu kazde] z ofert ogtosic i podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firme), adres wykonawcy, informacje dotyczqce ceny oferty, a takze informacje jezeli

stanowiqg kryterium oceny ofert dot. terminu wykonania zamadwienia, okresu gwarancii
i warunkow ptatnosci zawartych w ofercie,

4) zapewnic zainteresowanym niezwtocznie dostep do ofert po ich otwarciu, z wyjgtkiem
informacji w zakresie zastrzezonym jako tajemnica przedsiebiorstwa, o ktorej mowa
w art. 8 ust. 3 ustawy.
§15
[kwalifikacja wykonawcow, badanie i ocena ofert oraz wybér oferty najkorzystniejszej]

1. Cztonkowie komisji dokonujg zgodnie ze swojg wiasciwoscig oceny spetniania
przez wykonawcow warunkow udziatuy W postepowaniu, zwane] dalej
kwalifikacjg wykonawcow.

2. Kwadlifikacja wykonawcow odbywa sie w  oparciu o warunki  sformutowane
przez zamawiajgcego na podstawie arf. 22 ust. | ustawy i ujawnione w ogtoszeniu

i/lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
3. Kwadlifikacje wykonawcow przeprowadza sie:

1) w trybie przetargu nieograniczonego - na podstawie zatqczonych do ofert
dokumentow
w oparciu o warunki, o ktérych mowa w pkt 2,

2) winnych trybach — zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

4. Crzonkowie komisji zgodnie ze swojg witasciwoscig badajg oferty  ztozone
przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy nie podlegajg one odrzuceniu.

5. Cztonkowie komisji zgodnie ze swojg witasciwosciqg dokonujg oceny zasadnosci
zastrzezenia w ofertach lub innych dokumentach sktadanych w toku postepowania
wskazanych informacji jako fajemnicy przedsicbiorstwa | odpowiednic — wnioskujg
o ztozenie wyjasnien przez wykonawce, oceniajg wyjasnienia i wnioskujg o podjecie

decyzji przez kierownika zamawiajgcego w tym zakresie.



6. Cztonkowie komisji zgodnie ze swojg witasciwosciq poprawiajg w ofercie oczywiste
omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki, polegajgce na niezgodnosci oferty
ze specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian
w fresci  oferty oraz przygotowujg do podpisu przewodniczgcemu zawiadomienie
o poprawie tych omytek. Zawiadomienie [est przekazywane przez sekretarza do
wykonawcy, ktorego oferta zostata poprawiona.

/. Jezeli komisja lub uprawniony cztonek komisji stwierdzi, ze oferta zawiera razgco niskqg
ceneg, komisja wystepuje do wykonawcy o wyjasnienie elementow oferty majgcych
wptyw na wysoko$¢ ceny i ocenia ztozone wyjasnienia.

8. W przypadku stwierdzenia niejasnosci w fresci oferty lub w zatgczonych dokumentach,
bqdz braku wymaganych dokumentow, w fym petnomocnictw, komisja odpowiednio
wzywa wykonawce do wyjasnienia fresci ztozone] oferty lub oswiadczen i dokumentdw,
badz do uzupetnienia dokumentdw zgodnie z art. 26 ustawy.

9. W celu wyboru oferty najkorzystniejsze] ocenie podlegajqg oferty, ktdre nie podlegajg
odrzuceniu.

10. Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu i/lub
w specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia oraz zgodnie z zasadami oceny ofert,

opisanymi w specyfikacji na podstawie ustawy.

11. W wyniku kwalifikacji wykonawcow i oceny ofert komisja wnioskuje do kierownika o:

1) wykluczenie wykonawcy,

2) odrzucenie oferty,

3) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) dokonanie innych niezbednych czynnosci, w tym decyzji,

odpowiednioc do wyboru frybu postepowania | zgodnie z przepisami ustawy

przygofowujgc informacje zawierajgcq vzasadnienie faktyczne i prawne ww. kwadlifikacii

i oceny oraz inne informacje wymagane ustawqg. Powyzsze informacje po zatwierdzeniu

przez kierownika sekretarz przekazuje m.in. wszystkim uczestnikom postepowania,

Zgodnie z przepisami ustawy.

§16
[uniewaznienie postepowania]

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ustawy, komisja
wystepuje do kierownika o uniewazinienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawierac wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci,
ktére spowodowaty koniecznosc uniewaznienia postepowania.

§17
[wynik postepowania]

Komisja podpisuje protokdt sporzgdzony na podstawie rozporzgdzenia w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i przekazuje go do
zatwierdzenia kierownikowi. Podpisany przez komisje protokot stanowi propozycje wyboru
oferty najkorzystniejszej lub innego wyniku postepowania, odpowiednio do zastosowanego
trybu, lub propozycje uniewaznienia postepowania.

§18
[postepowanie w przypadku whniesienia informacji o stwierdzonych naruszeniach]

1 O wniesieniu informacji o stwierdzonych naruszeniach w trybie art. 181 ustawy

przewodniczgcy moze poinformowac kierownika i moze zwotac posiedzenie komisji.

2. Komisja moze wystac informacje o wniesieniu informacii,
wszystkim wykonawcom biorgecym udziat w postepowaniu.

3. Na wniosek przewodniczgcego wszystkie osoby biorgce udziat w  postepowaniu
w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg udzielic pisemnych lub ustnych wyjasnien,

niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia informacii,
o ktérej mowa w ust. 1, i niezwtocznie je przekazac sekretarzowi.

o ktére] mowa w ust. 1,
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Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, wraz ze stanowiskiem komisji przewodniczgcy
przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi.
§19
[postepowanie w przypadku wniesienia odwotania lub skargi]

O wniesieniu odwotania lub skargi w frakcie dziatania komisji przetargowej
przewodniczgcy moze poinformowac kierownika i moze zwotac¢ posiedzenie komisji.

Sekretarz przekazuje informacje © wniesieniu odwotania wraz z kopig odwotania
jednoczesinie wszystkim uczestnikom postepowania toczgcego sie w wyniku wniesienia
odwotania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy.

Na wniosek przewodniczgcego wszystkie osoby biorgce udziat w  przygotowaniu
lub przeprowadzeniu postepowania zobowigzane sg udzielic pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie odwotania

lub skargi ztozone] w trakcie prac komisji 1 (jesli wystgpi) zgtoszenia przystgpienia
do postepowania odwotawczego oraz niezwtocznie je przekazac sekretarzowi.
§20

[stosowanie regulaminu w przypadku zmiany przepiséw]
W przypadku zmian przepisow ustawy lub aktow wykonawczych do ustawy majgcych

wptyw na niniejszy regulamin stosuje sie odpowiednio e przepisy.

BURMISTRZ,

O L AN
JaygStaw Pergpishi
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