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ZARZADZENIE Nr 27/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 13 maja 2011 r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Pracy Komisji przetargowej Urzedu Miasta i
Gminy Mikstat

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 33 ust. 3iust. 5 zdnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz Prawo zaméwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz.U.Nr 19, poz. 177) Tekst jednolity z dnia 20
listopada 2007r. (Dz.U.Nr 223, poz. 1655).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszej zarzadzenia,

§ 2.
Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do post¢powania:
»Skanalizowanie wsi Kaliszkowice Oftobockie, Kaliszkowice Kaliskie i Biskupice
Zabaryczne®.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 13 maja 2011r.

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
URZEDU MIASTA | GMINY MIKSTAT
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Rozdziat 1

Czesc ogolna
§1.

1. Za organizacje systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat jest
odpowiedzialny Burmistrz Miasta i Gminy Mikstat.

2. Organizacja zamowien w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat nalezy do stanowiska
zajmujacego sie zamowieniami publicznymi i komisji przetargowe;j.

3. Komisje przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat powotuje sie w formie Decyzji Burmistrza Miasta i Gminy
Mikstat lub upowaznionej osoby.

4. W skfad komisji przetargowej wchodza od 3 do 5 oséb oceniajgcych w tym pracownik
stanowiska zajmujacego sie zamowieniem publicznym, przewodniczacy komisji, sekretarz
komisji oraz cztonkowie komisji.

5. Komisja przetargowa (zwana dalej komisjg) rozpoczyna swoja prace z dniem jej powotania
i dziata do momentu zakoriczenia postepowania, chyba ze decyzja Burmistrza Miasta
i Gminy Mikstat w sprawie powotania komisji stanowi inacze;j.

6. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika jednostki, powotanym do
przeprowadzenia postepowania, badz postepowan o udzielenie zaméwienia.

7. Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2006r.
Nr 164 poz. 1163 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawg z aktami wykonawczymi wydanymi na
jej podstawie,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3) postanowienia niniejszego Regulaminu.

8. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
w szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom,

3) ocenia oferty,

4) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania,

5) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest.
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9. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do zadan przewodniczgcego nalezy
w szczegdlnosci:

1) odebranie osSwiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku ztozenia przez cztonka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci, nieztozenia przez niego o$wiadczenia,

albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg, poinformowanie Burmistrza Miasta i
Gminy o tym fakcie,

2) wyznaczanie termindw posiedzer komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotu postepowania,

5) zapewnienie dokonywania czynnosci w postepowaniu zgodnie z terminami okreslonymi
W ustawie,

6) informowanie Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby upowaznionej o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

10. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie protokotu postepowania wraz z zatacznikami,

2) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania,

3) przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem,

4) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postepowania

w sposob uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie sie z jej trescig osob
nieupowaznionych.

11. Jezeli w pracach komisji biorg udziat biegly, to stosuje sie do niego odpowiednio
postanowienia ust. 7 pkt 1.

12. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

13. Do oceny ofert i przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej upowaznione
sg wytgcznie osoby oceniajace.

14. Komisja przetargowa dziata w petnym sktadzie okreslonym w decyzji o jej powotaniu.
W uzasadnionych przypadkach gdy komisja nie moze dziata¢ w petnym sktadzie Burmistrz
Miasta i Gminy Mikstat zmienia decyzjg sktad komisji na wniosek przewodniczgcego komisji
lub z wtasnej inicjatywy.
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Rozdziat 2

Cze$¢ jawna postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

§2.
1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. W czgsci jawnej musi uczestniczy¢ co najmniej 3 cztonkéw komisji przetargowej w tym
przewodniczacy i sekretarz komisji.

3. Przystgpujac do jawnej czesci postepowania przewodniczacy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okre$lonym w ogtoszeniu oraz
specyfikacji,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze
przedstawia wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i
funkcji petnionej w komisji przez kazda z 0séb,

4) omawia dotychczasowy przebieg postepowania,

5) podaje informacje dotyczace terminu i miejsca opublikowania ogtoszenia o
postepowaniu,

6) informuje o tym, czy wniesione zostaty protesty, jesli tak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygniegcia, tacznie z wyrokiem zespotu arbitréw w przypadku wniesienia odwotania,
7) podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

4. Przewodniczacy komisji otwiera oferty zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnoscia
wptywu) przez osobe przyjmujacg oferty.

5. Przewodniczacy komisji otwiera oferty, odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz
adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia
publicznego, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie, jezeli zawarcie
w ofercie tych informacji byto wymagane. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje
w protokole postepowania.

6. W przypadku gdy wykonawca nie byt obecny przy otwarciu ofert, na jego wniosek
zamawiajacy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 7 i ust. 5.

7. Oswiadczenia lub pytania sktadane podczas otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji pyta obecnych wykonawcéw, czy chcg ztozyc¢ jakies
o$wiadczenia lub pytania do protokotu postepowania,

2) jezeli tak, to sekretarz komisji odnotowuje w protokole postepowania dane wykonawcy
oraz tresc sktadanych przez niego o$wiadczen lub pytan,

3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z trescig swojego oéwiadczenia - dotacza sie
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ten dokument do protokotu postepowania,
4) do oswiadczen lub pytan komisja musi ustosunkowad sie i zawrzeé swoja odpowiedz w
protokole postepowania.

9. Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zakoriczenie czesci jawne;j
postepowania.

Rozdziat 3

Czes¢ niejawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§3.

1. W czgsci niejawnej moga wzig¢ udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest
to niezbedne — biegty.

2. Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie
komisji skfadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoéci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

3. Ofertg ztozona po terminie zwraca sig bez otwierania po uptywie terminu do wniesienia
odwofania i zawiadamia sie niezwtocznie Wykonawce o ztozeniu oferty po terminie.

4. Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek i inne omyftki
polegajagce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, po czym niezwtocznie zawiadamia o tym
wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. Sekretarz komisji odnotowuje te czynnosé w
protokole postepowania.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu.

6. Z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza sie wykonawcow,
jezeli zachodzg przestanki okres$lone w ustawie.

7. Oferte wykonawcy, ktéry zostat wykluczony uznaje sie za odrzucong.
8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.
9. Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreélonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez
wykonawcéw wyjasnien dotyczacych treéci ztozonych przez nich ofert i dokumentéw.
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11. Komisja ocenia oferty wyfacznie na podstawie przyjetych kryteridw i przypisanych im
wag.

12. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzgdza pisemne
uzasadnienie tej oceny.

13. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje
sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty. '

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy lub osobie
upowaznionej propozycje rozstrzygniecia postepowania.

15. Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba upowazniona zatwierdza propozycje komisji.

16. Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba upowazniona stwierdza niewaznos$é¢ czynnosci
podjetej z naruszeniem prawa.

17. Na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby upowaznionej, komisja powtarza
uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwotania na czynnosci podjete w postepowaniu przez
zamawiajgcego, przewodniczacy komisji przekazuje tre$¢ odwotania wraz ze stanowiskiem
komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy lub osobie upowaznionej.

19. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do wszystkich postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego pn. ,Skanalizowanie wsi Kaliszkowice Otobockie,

Kaliszkowice Kaliskie i Biskupice Zabaryczne”.



