[image: image1.png]ZARZADZENIE Nr 19/07
Burmistrza Miasta i Gminy w Zelechowie
z dnia 20-03-2007 r

w sprawie powolania stalej Komisji do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o zaméwienie publiczne na roboty budowlane, destawy lub uslugi
udzielane przez Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw
na terenie miasta i gminy Zelechéw.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym /Dz.U. 22001 r Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm./ art.19 ust.3 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( tj. Dz.U. z 2006 r Nr 164
poz. 1163) postanawiam co nastgpuje:

>

§1
Powoluje stalq komisj¢ przetargowa do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o zamdwienie publiczne na roboty budowlane, dostawy lub ustugi na
terenie miasta i gminy Zelechéw na potrzeby Urzedu Miasta i Gminy w Zele
chowie oraz jednostek podleglych Gminie Zelechéw w nastepujacym sktadzie:

1. Andrzej Szubielski - Przewodniczacy Komisji.
2. Daniel Staniszewski - Sekretarz komisji

3. Iwona Koziet - Czlonek komisji

4. Barbara Watachowska - Czlonek komisji

§2
Komisja Przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem Pracy, stanowigcym
Zat. nr 1. do niniejszego zarzadzenia.

§3
Burmistrz miasta i Gminy Zelechéw zapewni niezbedna obstuge prac Komisji.

§4
Ogtoszenie wynikdw przetargu nastapi po ich zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta i Gminy Zelechdw.

§5
Zobowiazuje si¢ Komisje do zachowania pelnej tajnosci prac i sporzadzonego
przez nig protokéhu do chwili jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy
Zelechow.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BERMIRTRY,

St (luds
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Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw
z dnia 20.03.2007

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o zaméwienie
publiczne na roboty budowlane, dostawy lub uslugi udzielane przez
Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw.

§1.
Na podstawie ustawy Prawo zaméwieii publiczmych z dnia 29.01.2004 r. (Dz. U z 2006 Nr 164, poz. 1163
z p6zn. zm.) w sprawie zasad powolywania cztonkdéw komisji przetargowej oraz trybu jej pracy nadaje do
stosowania w procedurach o zaméwienia publiczne ninigjszy regulamin, ktéry normuje dziatanie komisji
przetargowe;.

§2.
Regulamin okresla zadania czlonkéw oraz tryb pracy komisji
przetargowej.
1. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie Prawo zaméwieh publicznych (uPzp) - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwiefi publicznych (Dz. U z 2006 Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.),
2) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pozn. zm.),
3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki w
Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie, ul. Pilsudskiego 47, 08 — 430 Zelechéw lub
osobe przez niego upowazniong,

§3.

Powolanie komisji

1. Sklad oscbowy komisji przetargowej, zwanej dalej komisja, stanowia w szczegolnosci pracownicy
Burmistrza Miasta i Gminy w Zelechowie lub inne osoby powolywane na podstawie indywidualnej
decyzji kierownika zamawiajacego.

2. Kierownik zamawiajacego powoluje stala komisje przetargowa w momencie zatwierdzenia wniosku o

przygotowanie postgpowania o zaméwienie publiczne, do postgpowan powyzej kwoty 6000 euro.

Komisja przetargowa skfada si¢ z minimum trzech oséb.

4. Czlonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na rownych zasadach, okreslonych niniejszym
regulaminem.

5. W skiad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz komisji, czionkowie komisji
w liczbie od 1 do 5.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji przetargowej.

w

§4.

1. Komisja rozpoczyna dziatalnoé¢ z dniem powotania - rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem,
uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcow i konsultantow.

2. Czonkowie komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji, dla skutecznosci
czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé co najmniej potowy jej cztonkéw, z
wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert. Sklad osobowy komisji jest staty przez caly czas trwania
postgpowania przetargowego, o ile nie stang na przeszkodzie trudnosci obiektywne.



[image: image3.png]3. Wyznaczanie osob do sktadu komisji przetargowej nastepuje w szczegolnosci z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwiazanych z przedmiotem zaméwienia oraz przepiséw ustawy Pzp.

4. Cztonkowie komisji skladaja kazdorazowo pisemne oéwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowiacych podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy Pzp (zatacznik nr 3
do zarzadzenia).

5. Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego dopuszcza sie
mozliwosé zmiany i uzupelnien sktadu komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach komisji
0s6b, ktore nie s cztonkami komisji przetargowej.

6. Na wniosek komisji przetargowej kierownik zamawiajacego moze powotaé do pracy w komisji
bieglego, rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego.

§5.

Zakres pracy komisji obejmuje:

1. Przygotowanie ogtoszen o postepowaniach zaproszen do udziatu w postepowaniu, zaproszen do
skladania ofert.

2. Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, udzielanie wyjasnief, modyfikacja tresci
oraz drukow i dokumentow ja tworzacych, przediuzenie terminu skladania ofert.

3. Publiczne otwarcie ofert.

4. Ocena spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu, kierowania zapytan w
kwestii tresci ztozonych ofert 1 przediozenie kierownikowi zamawiajacego propozycji dotyczace]
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. Przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, whnioskow, ogloszen, informacji i
odpowiedzi oraz innych dolkumentéw przygotowanych przez komisje.

6. Powiadomienie uczestnikdw postepowania o jego wynikach.

7. Dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktorego oferta zostata wybrana, przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnidst wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

8. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamowienia lub w
przypadku uniewaznienia postepowania.

§6.

1. Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca komisji, w
tym ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych i konsultantow.

2. Czonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji - w tym
informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania w formie pisemnej tresci Zozonych
ofert.

3. Czlonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja bedace
przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu maja znamiona bledu lub pomytki.

4. Czonkowie komisji maja, prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezef do
przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§7.

Do zadan przewodniczacego komisji w szczegolnosci

nalezy:

1. Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania kormisji.

2. Zwolanie pierwszego spotkania komisji.

3. Przewodniczenie obradom.

4, Zapoznanie czlonkow komisji z przedmiotem zamowienia publicznego.
5. Wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.
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9.

Odebranie oswiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu Iub braku istnienia ustawowych okolicznosci (o

ktorych mowa w par. 4 ust. 4) uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, skladanych na

podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych.

W przypadku ztozenia o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosei, o ktorych mowa w pkt 5, osoby te nie

moga wykonywaé czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne.

W przypadku nie ztozenia albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda - powiadomienie o tym

fakcie kierownika zamawiajacego.

Podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, sporzadzony
w formie protokotu roboczego.

10. Informowanie kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

11. W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert przewodniczacy

wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o zasilenie skladu komisji wiasciwymi dla
przedmiotu zamowienia/sprawy bieglymi, rzeczoznawcami lub konsultantami.

12. Osoby zaproszone do prac komisji, o ktorych mowa w pkt 11, sktadaja oswiadczenia o zaistnieniu lub

braku istnienia ustawowych okolicznoéci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu
zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zamowienie
publiczne.

13. Biegly, rzeczoznawca Iub konsultant przedstawiaja opinie na pismie, a na zadanie komisji biora udziat

w jej pracach z glosem doradczym i udzielaja dodatkowych wyjasnief.

14. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

15. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane sa, na

wezwanie przewodniczacego komisji, udzieli¢ pisemnych tub ustnych wyjasnief, niezbednych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

§8.

Do zadan czlonka komisji w szczeg6lnosci nalezy:

L
2.
3.

8.

9.

Czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji.

Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan.

Zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o zamowienie publiczne, sktadanych na podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych.

W przypadku ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w pkt 3,
powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego.

Informowanie przewodniczacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert cztonek komisji
winien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie sktadu komisji wlasciwymi dla
przedmiotu zaméwieria/sprawy biegtymi, rzeczoznawcami lub konsultantami.

Prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie przekazanym czionkowi.

Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek komisji przekazuje
przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do wspolnego zaopiniowania.

W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnosé indywidualng zgodna z
zakresem zadan.

10.Cztonek komisji moze zawrzeé zdanie odrebne-jesli takowe posiada.
11. Weryfikacja ofert - w zakresie postanowien siwz.



[image: image5.png]12.Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
przekazanym czlonkowi.

13. Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czlonek komisji przekazuje
przewodniczacemu lub przedstawia wtrakcie spotkania komisji do wspélnego zaopiniowania.

§9.

Do zadan sekretarza komisji w szczegéInosci nalezy:

1. Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialow zebranych na etapie przygotowywania
zamOwienia.

2. Udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamdwienia, z zakresu Prawa zaméwien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

3. Zapewnienie bezpieczefistwa przechowania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentaji z prowadzonych
czynnosci przed oraz w okresach migdzy spotkaniami komisji przed osobami nieuprawnionymi.

4. Sekretarz komisji moze zawrzec zdanie odrebne -jesli takowe posiada.

5. Biezgce protokotowanie oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

6. Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub jej zamieszczenie na stronach
internetowych, przyjmowanie i rejestrowanie zapytan na potrzeby pracy komisji.

7. Po zatwierdzeniu przez komisj¢ wyjasnier i informacji dotyczacych tresci siwz przekazuje informacie i
wyjasnienia wszystkim wykonaweom, ktorzy pobrali specyfikacje, lub zamieszcza je na stronach
internetowych.

8. Sekretarz po wniesieniu protestu zwoluje nadzwyczajne posiedzenie komisji.

9. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, sekretarz przekazuje, droga shizbowa, do rozpatrzenia
kierownika zamawiajacego.

10.Sekretarz komisji na biezaco przekazuje wszystkie informacje dotyczace wniesienia i rozstrzygniecia
protestow uczestnikom bioracym udziat w postepowaniu, w razie zwotania zebrania wykonawcow
prowadzi protokdt zebrania.

11. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji.

12. Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

§10.

1. Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze nastapié
wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp oraz w niniejszym regulaminie.

2. W przypadku zZlozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w
art. 17 Pzp., niezlozeni takiego o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje droga stuzbowa do kierownika zamawiajacego o
odwolanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje droga stuzbowa, do kierownika zamawiajacego o odwotanie

czlonka
komisji w przypadku:

a) wylaczenia si¢ czfonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach komisji
¢) naruszenia przez czfonka komisji obowiazkow,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji,

€) gdy czlonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajacego.

>
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Tryb pracy komisji

L. Komisja pracuje na podstawie podziahu zadaf, przedstawionego przez przewodniczacego na pierwszym
posiedzeniu komisji.

2. Podziat zadan obejmuje terminarz ¢zynnosci i poszczegodlnych etapow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podziat pracy pomigdzy cztonkéw komisii.

3. Jezeli wykonawcy zwrdca sie o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, komisja
przetargowa niezwlocznie przygotowuje i przedkiada do akceptacji przez kierownika Zamawiajacego
tres¢ wyjasnien zamawiajacego.

4. Tre$¢ wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 3, komisja przetargowa przesyla wszystkim wykonawcom,
ktorym doreczono specyfikacje, bez ujawniania Zroda zapytania, lub zamieszcza na stronach
internetowych.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wywotanych zwlaszcza trescia zapytan i wyjasnien, o
ktorych mowa w pkt 3 i 4, w kazdym czasie przed uptywem terminu do skfadania ofert komisja
przetargowa (zamawiajacy) moze zmodyfikowaé tresé dokumentéw zawierajacych specyfikacje
istotnych warunkow zaméwienia i po zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego niezwlocznie
przekaza¢ dokonane w ten sposob uzupetnienia wszystkim wykonawcom lub zamiescié na stronach
internetowych.

6. Komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zwola¢ zebranie wykonawcow w celu wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia. Postanowienia ustawy Pzp
stosuje sig odpowiednio.

7. Miejsce oraz nieprzekraczalny termin sktadania ofert $3 ostatecznie okreslone w specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia.

8. Niezwlocznie po uplywie terminu sktadania ofert sekretarz komisji przetargowej Iub inny cztonek
komisji wskazany doraznie przez przewodniczacego komisji pobiera oferty ztozone na dane
postepowanie, sprawdzajac poprawnosé opisu i nienaruszalnosé ich opakowania.

9. Od momentu pobrania ofert, o ktorym mowa w upkt 8, odpowiedzialnosé za ich nienaruszalnosé
przechodzi na komisje przetargowa, Postanowienia ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

§12.
Otwarcie ofert
1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w
Siwz.
2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert,
przewodniczacy komisji:
* przedstawia cztonkow komisji przetargowej;
* sklada krotka informacje o postepowaniu, w
szczegblnosei:
- przedmiocie zamdwienia,
- trybie postgpowania;
* podaje date i miejsce otwarcia ofert, okredlone w specyfikacii;
* podaje informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia;
+ informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym terminie.

3. Oferty otwiera si¢ bezposrednio po uplywie terminu do sktadania ofert, przy czym dzien, w ktérym
uplywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, musza by¢ zrealizowane w trakcie
Jednego, nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowe;.



[image: image7.png]5. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, przewodniczacy komisji winien zwrécié sie do
obecnych na otwarciu wykonawcow z zapytaniem, czy chca ztozyé o$wiadczenia w sprawie
postgpowania do protokotu postgpowania. Tres¢ ewentualnych o$wiadczen sekretarz komisji
przetargowej odnotowuje niezwlocznie w stosownym zataczniku do protokotu postepowania.

6. Przed otwarciem kazdej oferty przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone opakowanie (koperte)
zawierajace oferte, podaje jej numer- nadany wg kolejnosci wplywu oraz tre$¢ opisu na tym
opakowaniu (kopercie).

§13.

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen czlonkow komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe glosow, rozstrzyga
glos przewodniczacego.

3. Komisja koficzy swe prace z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznienia
postepowania.

4. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawce komisja podejmuje czynnosci okreslone
przepisami ustawy Pzp.

§14
Wybér oferty

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w siwz:

* wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkdw komisji nastgpuje na podstawie
indywidualnej oceny ofert,

* kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,

*+ przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze zestawienie
oceny ofert, z dokladnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci upowazniajacych do uniewaznienia postgpowania komisja
wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze
wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci,
ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

§15.
Do udzielania wyjasnien 1 informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jedynie kierownik
zamawiajacego lub przewodniczacy komisji.

§16.
1. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$é czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynno$é, podjeta z
naruszeniem prawa.
§17.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowigzuja;
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2006 Nr 164 poz.
1163 z pézn. zm.).
2. Decyzje kierownika zamawiajacego.
§18
1. Regulamin pracy komisji przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.





