ZARZADZENIE NR 0151/356/2010
Burmistrza Suprasla
z dnia 6 stycznia 2010r

w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamowienl publicznych o wartosci mniejszej niz kwoty okrelone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 stawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. Z2007r. Nr. 223, poz. 1655 z pdzn. zm.)

§1
Na podstawie Art. 19, 20 i 21 w/w ustawy powoluj¢ Stata Komisje Przetargowa w nastepujgcym
skiadzie :

1 Barbara Piekarska—  Przewodniczaca Komisji Przetargowej

2 Aneta Babicz - Sekretarz IComisji Przetargowe;j

3 EwaKotynska -  Sekretarz Komisji Przetargowej- dla postepowan ze srodkow
Unijnych

4  Walerian Anisimowicz — cztonek Komisji Przetargowej
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Stawomir Grabowski — czlonek Komisji Przetargowej

§2
Komisja Przetargowa bedzie dziala¢ zpgodnie z Regulaminem Pracy, stanowiacym Zal. nr 1 do
ninigjszego Zarzadzenia i przepisami ustawy Prawo zamdwiefi publicznych.

§3

Zakres obowigzkow czlonkdw Komisji Przetargowej:

1. Obowigzki przewodniczacego Komisji Przetargowej:

1) koordynuje prace komisji

2) prowadzi sesje otwarcia ofert;

3) skiada pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosdci, o kiérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

4) przyjmuje pisemne o$wiadczenie kierownika zamawiajgcego o ktérym mowa w art. 17
ust. 2 Prawo zamdwien publicznych;

5) uczestniczy w prowadzonych negocjacjach z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

6} uczesiniczy w pracach oceny spetnienia przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w
postepowaniu oraz sprawdzeniu ofert,

7) dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

8) uczestniczy w pracach analizy wnoszonych protestow oraz w przygotowywaniu
propozycji odpowiedzi na wnoszone protesty

9) uczestniczy w pracach przygotowywania pism i dokumentéw wysytanych do:
wykonawcow, do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz podawanych do wiadomoscei
publicznej dotyczacych prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

2. Obowiazki sekretarza Komisji Przetargowej:
1) opracowuje specyfikacje istotnych warunkdv zamowienia i po akceptacji Burmistrza
zamieszcza jg na sironie internetowe;;
2) przygolowuje ogloszenia o zamowieniu i po akeceptacji Burmistrza zamieszcza je w
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Biuletynie Zamowien Publicznych

3) zamieszcza SIWZ, ogloszenie oraz opis przedmiotu zamOwienia na stronie internetowe;j;

4) w ramach potrzeby przygotowuje kopie SIWZ i przekazuje je wykonawcom;

5) przygotowuje wyjasnienia tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i
umieszcza je na stronie internetowej oraz przekazuje wykonawcom, ktérym przekazano
SIWZ

6) w uzasadnionych przypadkach opracowuje zmiany w tresci SIWZ i po akeceptacji
Burmistrza umieszcza je na stronie internetowej oraz przekazuje wykonawcom, ktérym
przekazano STWZ

7) w przypadku gdy dokonana zmiana tresci SIWZ, prowadzi do zmiany tresci ogloszenia,
opracowuje zmiang tresci ogloszenia i po akceptacji Burmistrza zamieszeza ogloszenie o
zmianie ogloszenia o zaméwienia w Biuletynie Zamowieri Publiczaych

8) sklada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

9) uczestniczy w prowadzonych negocjacjach z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

10) uczestniczy w pracach oceny spelnienia przez Wykonawcow warunkéw udzialu w
postgpowaniu oraz sprawdzeniu ofert,

1) przedstawia Burmistrzowi informacje o wykonawcach wykluczonych z postepowania w
przypadkach okreslonych ustawa;

12) przedstawia Burmistrzowi informacj¢ o ofertach odrzuconych, w przypadkach
przewidzianych ustawa;

13} dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

14) przedstawia Burmistrzowi informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o
uniewaznieniu postepowania;

15) przygotowuje dla wykonawcow w zaleznoscei od okelicznosei zawiadomienia o wyborze
oferty, wykluczeniu z postepowania, odrzuceniu oferty, wniesionych protestach, wyniku
postgpowania i innej korespondencji dotyczacej prowadzonego postepowania zgodnie z
SIWZ 1 ustawa Prawo zamdwien publicznych;

16) zamieszcza na stronie internetowej zawiadomienia, ktorych zamieszczenie wynika z
przepisow ustawy

17) analizuje wnoszone protesty i przygolowuje odpowiedzi na protesty oraz wysyla je
stronom w postgpowaniu oraz zamieszcza na stronie internetowej;

18) przygotowuje ogloszenie o udzieleniu zamdwienia i przesyla je do Biuletynu Zamowieti
Publicznych oraz zamieszcza je na stronie internetowej;

19) sporzadza pisemny protokdl postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Obowiazki czlonkéw Komisji Przetargowej:
1) propenujg zakres przedmiotu zamowienia i ustalaja szacunkowa warto$¢ zamowienia
2) podaja informacje do SIWZ dotyczace sposobu obliczenia ceny oferty, kryteriow
spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow okreslonych w art.
22 ust 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych;
3) przypotowuja i udzielajg wyjasnienn wykonawcom w zakresie przedmiotu zaméwienia i
sposobu obliczenia ceny oferty;
4) skladaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
3) uczestnicza w prowadzonych negocjacjach z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacii;
6) uczestnicza w pracach oceny speinienia przez Wykonawcéw warunkéow udzialu w
postgpowaniu oraz sprawdzeniu ofert,
7) dokonujg oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;




8) analizujq wnoszone protesty i uczestniczg w przygotowaniu odpowiedzi na protest.

§ 4
Odpowiedzialnosé czlonkdéw Komisji Przetargowej:
1) Przewodniczacy Komisji Przetargowej odpowiada za sprawne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania.
2) Pozostali czlonkowie Komisji Przetargowej odpowiadajg indywidualnie za wykonywane
czynnoscl w zakresie powierzonych im obowigzkéw okredlonych w § 3.

§5
1. Komisja rozpocznie prace z dniem powolania.
2. Komisja zakonczy pracg w dniu podpisania umowy przez wybranego wykonawece.

§6

Burmistrz Suprasla zapewni niezbedng obstuge prac Komisji.

§7

Ogloszenie wynikéw postgpowania nastapi po ich zatwierdzeniu przez Burmistrza Suprasla

§8
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Suprasla Nr 0154/52/2007 z dnia 11 czerwca 2007r w sprawie
powolania statej komisji przetargowej.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/356/09
Burmistrza Suprasla
7z dnia 6 stycznia 2010r

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowej powolanej do przygotowywania i1 przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, w tym do dokonania oceny speliania przez wykonawcow warunkdw
udzialu w postgpowaniu, do badania 1 oceny ofert oraz przedstawienia propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty

1.Komisja dziala w oparciu 0 Zarzadzenie Nr 151/356/10 z dnia 6 stycznia 2010r i ustawe
Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.)

1.1. Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powolania.

1.2 Komisj¢ obowiazujg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdézn. zm.), zwanej dalej réwniez "ustawg ",

przepisy aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego

regulaminu.

1.3. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

1.4, Czionkowie Komisji rozpoczynajac prace dotyczace oceny spetniania przez wykonawcow
warunkoéw udzialu w postgpowaniu skiadajg pisemne oswiadezenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

1.5. Na podstawie art. 21 ust. 4 Komisja wnioskuje do Burmistrza Suprasla o powolanie biegtych.

2. Tryb pracy komisji przetargowe;j

2.1. Komisja ustali z nalezytg starannoscia wartos¢ zamowienia.
2.2. Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:
1) tresé specyfikacii istotnych warunkéw zamdwienia;
2) ogloszenie o zamowieniu;
3) projekty innych dokumentow.
2.3. Do zadan komisji w zalkresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego nalezy:
1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacpi istotnych warunkow
zamowienia;

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji

3) dokonanie otwarcia ofert;

4) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu

5) dokonanie sprawdzenia ofert, czy nic podlegaja odrzuceniu w przypadkach przewidzianych
ustawe;

6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

7) przygotowanie propozycji wyboru oferty zgodnie z art. 91 ustawy lub wystgpienia o
uniewaznienie postgpowania zgodnie z art. 93 ustawy;

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestdw oraz przygotowanie odpowiedzi na




protest;

9) przedstawienia Burmistrzowi Suprasla propozycji wyboru nowej oferty najkorzystniejsze;
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sposrod pozostalych waznych ofert zlozonych w postgpowaniu, jezeli oferent, ktérego
oferta zostala wybrana: uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

0) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji postepowania wg drukow ZP wprowadzonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 paZdziernika 2008r. w sprawie
protokolu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz.U. nr 188 poz. 1154.)

Komisja zakonczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy.

Otwarcie ofert.

Zgodnie z art. 86 pikt 3 ustawy bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji
poda kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Komisja dokona jawnego, publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia

Przewodniczacy Komisji przedstawi zebranym:
) skiad Komisji Przetargowej

2) nazwy wykonawcow, ktorych oferty zostaly uznane za niewazne z powodu zlozenia ich po
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wyznaczonym terminie;
) oferty okazujgc, ze zlozone zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza sladéw
wskazujacych na probg naruszenia ich tajemnicy

3.4. Po otwarciu kazdej oferty Przewodniczacy Komisji odczyla, a sekretarz odnotuje w zalaczniku

4.1.

do protokotu ( ZP-2 )- druk ZP-12 ponizsze dane zawarte w ofercie:
1) nazwe i adres wykonawcy;

2) ceng oferty;

3) termin wykonania zaméwienia ;

4) warunki platnosei .

Ocena zlozonych ofert.

W toku badania i oceny zlozonych ofert Komisja stwierdzi , czy wszystkie oferty:
I)odpowiadaja warunkom 1 zasadom okreslonym w ustawie i SIWZ,

2)w toku badania i oceny ofert komisja moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci zlozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy zamawiajacym a
wykonawca negocjacji dotyczacych ztozonej oferty oraz, z zastrzezeniem o ktorym mowa
w art. 87 ust 1a i ust 2 ustawy, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

3)Komisja na podstawie arl. 87 ust poprawia w ofercie;
~ oczywiste omytki pisarskie

- oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawel,

- inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujgce istotnych zmian w
tresct oferty; niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonaweg, ktoérego oferta zostala
poprawiona

4)Komisja dokona oceny spelniania przez wykonawcdéw warunkow udziahn w postepowantu o
udzielenie zamowienia i odnotuje wyniki w druku ZP-17,

Komisja wykluczy z ubiegania si¢ ¢ udzielenie zamowienie wykonaweow,

a) ktérych dotycza okolicznosci wymienione w art. 24 ust | ustawy Prawo zamowien

publicznych,




b) ktorzy wykonywali czynnosci zwiazane z przygotowaniem prowadzonego postepowania,
lub poslugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu
tych czynnosci, chyba, Ze udzial tych wykonawedw w postepowaniu nie utrudni uczeiwej
konkurencji;

¢) nie wniesli wadium do uptywu terminu skladania ofert, na okres zwigzania oferta lub w
terminie, o ktérym mowa w art. 46 ust. 3ustawy, albo nie zgodzili si¢ na przedluzenie
okresu zwiazania ofertg

d) ktorzy ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wplyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postepowania,

¢) nie wykazali spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu

Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie wykonawece o wykluczeniu 2z postepowania o
udzielenie zaméwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

44 Ofertg wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucona.

Lista wykonawcéw wykluczonych z postepowania zostanie sporzadzona na druku ZP-18.

4.3Komisja odrzuci oferte (art.89 ustawy Prawo zamowien publicznych), jezeli
a) jest niezgodna z ustawa;
b) jej tres¢ nie odpowiada tresci STWZ z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy;
¢) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczeiwe]j konkurencji;
d) zawiera razgco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
¢) zostala zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub niezaproszonego do skladania ofert
f) zawiera blgdy w obliczeniu ceny;
g} Wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzil sie na
poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3.
h) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;
4.6 Lista ofert odrzuconych zostanie sporzadzona na druku ZP-19. Oferty odrzucone nie bedg
braly udzialu w dalszej czesci niniejszego postepowania.

a) w oparciu o kryterium oceny ofert- cene, czlonkowie komisji dokonaja oceny zlozonych
ofert i wyniki wpisza w karcie indywidualnej oceny - druk ZP-20;

b) wykorzystujac wyniki indywidualne] oceny, Komisja sporzadzi streszezenie i poréwnanie
zlozonych ofert na druku ZP-21;

5. W przypadku wniesienia protestu, po uplywie terminu skladania ofert Komisja poinformuje
niezwlocznie wykonawcow, ktdrzy zlozyli oferty o zawieszeniu biegu terminu zwiazania
oferta do czasu ostatecznego rozstrzygnigcia protestu
Komisja sporzadzi informacje o wniesionych protestach i odwotaniach na druku ZP-22.

6. Jezelt wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie
zamOwienia publicznego, lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, komisja wybierze ofert¢ najkorzystniejsza  sposréd pozostalych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art,
93 ust 1,

8. Komisja w okre$lonym terminie wezwie wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym terminie nie
zlozyli dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkoéw udzialu w postepowaniu, do
uzupelnienia tych dokumentéw lub zlozenia wyjasnien co do zlozonych dokumentow i
oswiadczeri.

9.  Komisja przygotuje, do podpisu Burmistrzowi Suprasla zawiadomienie o wyborze oferly, do
wykonawcow, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamOwienia oraz formularz ogloszenia o
udzielenie zamdwienia kierowany do Biuletynu Zamowien Publicznych.



10.

1.

Komisja zakonczy swojq dzialalnosc po podpisaniu umowy i Protokolu postepowania ZP-2.

Wyniki postepowania podaje si¢ do publicznej wiadomosci.

Komisja pracuje przy obecnosci, co najmniej trzech jej czlonkow,




