ZARZADZENIE NR 16
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 2 lutego 2017 1.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie: art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ komisje przetargowa do przygotowywania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego: ,Udzielenie iobsluga kredytu bankowego dlugoterminowego w wysokoSci
5.180.600 zt z przeznaczeniem na sfinansowanie deficytu budzetowego w 2017 roku i splate wcze$niej
zaciagnietych zobowigzan z tytulu zaciagnietych kredytow dlugoterminowych' w sktadzie:

1) Alicja Michor — Przewodniczacy komisji,

2) Dorota Lodygowska — Zastgpca Przewodniczacego komisji.
3) Anna Stawska — Sekretarz komisji,

4) Monika Staporek — Cztonek komisji,

5) Ewelina Lastowska — Cztonek komisji.

§ 2. Szczegdtowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okre§la ,,Regulamin pracy komisji
przetargowej Urzedu Miejskiego w Mirostawcu” stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. zamowien publicznych i gospodarki komunalnej
w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16

Burmistrza Mirostawca

z dnia 2 lutego 2017 .

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W MIROSLAWCU

Rozdzial 1.
Cze$¢ ogblna

§ 1. 1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisjg) rozpoczyna swojg prace z dniem jej powolania i dziata do
momentu zakonczenia postgpowania, chyba ze zarzadzenie Burmistrza Mirostawca lub osoby przez niego
upowaznionej w sprawie powotania komisji stanowi inacze;j.

2. Komisje obowigzuja w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pdzn.
zm.), zwanej dalej ustawg z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) przepisy dotyczace finanso6w publicznych,
3) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowujac postepowanie o0 udzielenie zamoOwienia publicznego,
w szczegoblnodci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Mirostawca lub osobie przez niego
upowaznionej :

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz modyfikacji specyfikacji,

2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3) projekty innych dokumentow,

4) protokot,

5) korespondencj¢  prowadzong z Wykonawcami  iinnymi  podmiotami  w trakcie = postgpowania
o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci korespondencij¢ z Prezesem Urzgdu Zamoéwien Publicznych,

6) propozycj¢ odpowiedzi na odwotanie.

Rozdzial 2.
Obowiazki czlonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji

§ 2. 1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, do zadan ktoérego nalezy, w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie komisji przetargowe;j,
2) podzial miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie  o$wiadczen  czlonkdéw  komisji o zaistnieniu lub  braku istnienia  okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy uprzedza osobe sktadajaca
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia,

4) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie Burmistrza Mirostawca o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem formalno — prawnym.

2. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego komisji nalezy, w szczegolnosci:
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1) reprezentowanie komorki merytorycznej;
2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym.
3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, modyfikacji specyfikacji oraz
wymaganych ogloszen,

2) zamieszczanie  oraz  przekazywanie do  publikacji  ogloszen na  zasadach  okre$lonych
W ustawie,

3) przygotowanie  projektow  zawiadomien Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych, zgodnie
z ustawg, aw szczegdlno$ci zawiadomien o wszczeciu postepowania w trybie z wolnej re¢ki, negocjacji
z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego,

4) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego informacji dotyczacych postgpowania
w zakresie wymaganym ustawa,
5) analiza i1 ocena ofert pod wzgledem formalno — prawnym,
6) prowadzenie protokotu postepowania wraz z zalacznikami,
7) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania,
8) przygotowywanie projektow pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

9) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postgpowania W sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej trescig osob nieupowaznionych.

4. Do obowigzkéw Czlonkow komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:
1) udzial w posiedzeniach komisji,
2) opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
3) przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania Wykonawcow wniesione w postgpowaniu,
4) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu,
5) przygotowanie projektow odpowiedzi na odwotanie,
6) wykonywanie, na polecenie Przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwiazanych z jej pracami.

5. Decyzj¢ o powolaniu bieglego podejmuje Burmistrz Mirostawca, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy
i Miasta Mirostawiec lub Skarbnik Gminy i Miasta Miroslawiec z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pisSmie w terminie
okreslonym w umowie, ana zaproszenie Przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 3.Cz¢$¢ jawna postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 3. 1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystepujac do jawnej czesci postepowania Przewodniczacy komisji:
1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specyfikacji,
2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

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

4) podaje kwote, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:
1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),

Id: 0CSE8AFF-E680-4781-A9FB-9949C59AABSC. Podpisany Strona 2



3) pozostale oferty zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnoscig wptywu) przez osobg¢ przyjmujaca oferty.

4. Przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje nazwe
(firme) oraz adres Wykonawcy, ktory tym samym wycofal swoja deklaracj¢ uczestnictwa w postgpowaniu,

5. Zmiana oferty:

1) Przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz odczytuje imig
i nazwisko, nazwe (firmeg), adres Wykonawcy, oraz informacje zawarte
w ofercie, jezeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) oferte zlozona wczesniej przez tego Wykonawce otwiera sie wedlug kolejnosci  wplywu
i odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji,
6. Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje nazwe (firm¢) oraz adres

Wykonawcy, atakze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu
gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie, jezeli zawarcie w ofercie tych informacji byto wymagane.

7. Na tym Przewodniczgcy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czgsci jawnej postgpowania.

Rozdzial 4.
Cze¢s$é niejawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 4. 1. W czesci niejawnej moga wzigé udzial osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest powotany —
biegty.

2. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji zo$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
Wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, czitonkowie komisji sktadaja pisemne
o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

3. W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartoSci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zwraca si¢ ofertg, ktora zostala zlozona po terminie.
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okre§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zawiadamia si¢ Wykonawce o ztozeniu oferty po
terminie oraz zwraca ofert¢ po uplywie terminu do wniesienia odwotania.

4. Komisja poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy, niezwltocznie zawiadamiajac
o tym Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona.

5. Komisja bada czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza sie¢ Wykonawcow, jezeli zachodza
przestanki okre$lone w ustawie. Wykluczenie Wykonawcy moze nastgpi¢c na kazdym etapie postgpowania
o udzielenie zamowienia.

7. Oferte Wykonawcy, ktory zostal wykluczony uznaje sie za odrzucona .
8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.
9. Ofertg odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteridw i przypisanych im wag.

12. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne uzasadnienie tej
oceny, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi Mirostawca lub osobie upowaznionej
propozycje rozstrzygniecia postepowania.

15. Burmistrz Mirostawca lub osoba upowazniona zatwierdza propozycje komisji.
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16. Burmistrz Mirostawca lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

17. Na polecenie Burmistrza Mirostawca lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwotania na czynno$ci podjete przez Zamawiajacego, Przewodniczacy komisji
przekazuje tre$¢ odwolania wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi Miroslawca lub osobie
upowaznione;j.

Rozdzial 5.
Zakonczenie prac komisji

§ 5. 1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem:
1) pisemnego wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komorke merytoryczna,

2) zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia lub przekazania BZP pisemnej informacji o niezawarciu umowy
z podaniem przyczyn,

3) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania,
4) ostatecznego rozstrzygnigcia odwotania wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia postepowania.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest w Referacie Gospodarki,
Infrastruktury i Srodowiska, a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu.
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