Zarzadzenie Nr 79/2011
Burmistrza Polic
z dnia 12 kwietnia 2011 roku

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych, ich skiadu oraz zakresu
obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowych

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) dziata w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (zwang dalej ustawa) oraz postanowienia
niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Cztonkami komisji moga by¢ wytacznie pracownicy Urzedu Miejskiego w

Policach, z zastrzezeniem ust. 31 5.

2. Praca w komisji wykonywana jest w ramach obowiazkéw stuzbowych i nie
przystuguje za nig dodatkowe wynagrodzenie.

3 Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, Burmistrz Polic z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji przetargowej, moze powota¢ do sktadu komisji biegtych.

4. Wynagrodzenie biegtego okresla zawarta z nim umowa.

5. Jezeli wymaga tego charakter zamowienia, Burmistrz Polic do skfadu komisiji
moze powotaé osoby niebedace pracownikami Urzedu Miejskiego w Policach, w
szczegolnosci pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Ust. 2 stosuje
sie odpowiednio. .

§ 3. Komisja ma charakter dorazny i jest powolywana kazdorazowo do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania © udzielenie
zamowienia publicznego.

§ 4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego odpowiada Burmistrz Polic, a takze inne osoby w zakresie, w jakim
Burmistrz Polic powierzyt im do wykonania czynnoéci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postegpowania, to jest:

1) przewodniczacy komisji — W zakresie, ktorym mowa w § 10 niniejszego

zarzadzenia,

2) sekretarz —w zakresie, 0 ktorym mowa w § 11 niniejszego zarzadzenia,

3) zastepca burmistrza Polic lub inny pracownik Urzedu Miejskiego w Palicach,
wykonujacy na podstawie upowaznienia Burmistrza, czynno$ci zwigzane z
prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego — w
zakresie wykonywanych czynnosci.

§ 5. 1. Cztonkow komisji w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
powotuje (i odwotuje) Burmistrz Polic w sktadzie trzyosobowym. Na wniosek
naczelnika wydziatu, z dziatalnoscig ktorego wigze sie udzielenie danego
zamowienia publicznego, liczba cztonkdw komisji moze by¢ wieksza.



2 7 wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego
i powotanie komisji wystepuje naczelnik wydziatu, z ktérego dziatalno$cig
zwiazane jest prowadzenie postepowania o udzielenie danego zamoéwienia
publicznego. Whniosek stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Osoby powotane do sktadu komisji przetargowej potwierdzajg na pismie przyjecie
do wiadomoséci informacji o powotaniu i przyjeciu odpowiedzialno$ci  za
powierzone czynnosci.

§ 6. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i dos$wiadczeniem.

§ 7. 1. Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji ze zlozong oferta, cztonkowie komisji
(biegli) sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,
pisemne oéwiadczenie o istnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci wymienionych w

art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Przewodniczacy komisji niezwtocznie wytacza czionka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu w przypadku ztozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezfozenia o$wiadczenia
albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

3. Czlonek komisji w kazdym czasie obowigzany jest wytaczy¢ sie z udziatu w
pracach komisji po powzieciu wiadomoséci o zaistnieniu okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4. Burmistrz Polic w miejsce wytgczonego czlonka powotuje nowego cztonka
komisji.

5. Wobec przewodniczacego komisji czynnoéci wytaczenia dokonuje Burmistrz
Polic.

6. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 przewodniczacy wiacza do dokumentacii

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 8. 1. Niezwiocznie po zapoznaniu sig komisji ze zlozong oferta, przewodniczacy
komisji przekazuje Burmistrzowi Polic informacje zawierajace dane (imie i nazwisko)
wykonawcow ubiegajacych sig o zamoéwienie, ich zastepcow prawnych, czionkow ich
organdéw zarzadzajgcych lub nadzorczych.

2. Na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 1, Burmistrz Polic sktada
oéwiadczenie, o ktorym mowa w art. art. 17 ust. 2 ustawy. Postanowienie § 7 ust.
6 stosuje sie odpowiednio.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, powodujacych wytaczenie Burmistrza Polic
z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, Burmistrz Polic wytacza
sie z postepowania i upowaznia do wykonywania w swoim imieniu czynno$ci
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o dzielenie zamowienia publicznego,
swojego zastepce albo innego pracownika Urzedu Miejskiego w Policach.

§ 9. Pracami komisji kieruje przewodniczacy powotywany | odwotywany przez
Burmistrza Polic sposrod cztonkéw komisji. Decyzje w tej sprawie Burmistrz Polic
wyraza na wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 zarzadzenia (zatgcznik nr 1).

§ 10. 1. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) odebranie od Burmistrza Polic oraz cztonkéw komisji o$wiadczen, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1 oraz poinformowanie Burmistrza Polic o zaistnieniu

okolicznosci, o ktorych mowa § 7 ust. 211 3,



2) przedtozenie Burmistrzowi informacji, o ktorych mowa w § 8 ust.1,

3) wyznaczanie termindw posiedzen komisji,

4) podziat miedzy cztonkdw komisji prac zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) informowanie Burmistrza Polic o ewentualnych problemach zwigzanych z
pracami komisji.

2. Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za prawidtowo$¢ pracy komisji
przetargowe;.

§ 11. 1. Do prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego Burmistrz Polic sposrod cztonkéw komisji powotuje sekretarza.
2. Sekretarz jest odpowiedzialny za prawidfowos¢ dokumentacji postepowania.

§ 12. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego.

§ 13. Komisja przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia przez Burmistrza Polic:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem (wzor
wniosku okreséla zat. nr 2),

2) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

3) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania © udzielenie
zamowienia publicznego,

4) projekty innych dokumentow niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, sporzadzony
zgodnie z przypisami ustawy i aktow wykonawczych.

§ 14. 1. Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego w szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spetienie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
Burmistrza Polic o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawag,

3) wnioskuje do Burmistrza Polic o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych
ustawa,

4) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

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

6) wnioskuje do Burmistrza Polic o uniewaznienie postepowania w przypadkach
okreslonych ustawa (podajac pisemne uzasadnienie ze wskazaniem podstawy
prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania),

7) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi
na protest,

8) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkow
zamowienia,

9) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami w przypadku, gdy
ustawa przewiduje prowadzenie negocjaciji albo rokowan,



10)przedktada — po uptywie terminu przewidzianego na sktadanie protestow —
Burmistrzowi Polic do podpisu umowg dotyczacg udzielania zamodwienia

publicznego.
2. Whioski w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2,3,5 i 6 komisja sktada na

piémie (na drukach stanowigcych zalacznik nr: 3, 4, 5i 6) i uzyskuje na
wniosku pisemng decyzje Burmistrza Polic w przedmiotowej sprawie.

§ 15. 1. Burmistrz Polic dokonujac wyboru najkorzystniejszej oferty zatwierdza
prace komisji i podpisuje protok6t postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego.
2. W przypadku niezatwierdzenia propozycji komisji co do wyboru oferty

i uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na
podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy, Burmistrz Polic do przygotowania i
przeprowadzenia nowego postepowania w tej samej sprawie powotuje komisje

w zmienionym sktadzie.

§ 16. W przypadku podjgcia przez komisje czynnosci z naruszaniem prawa,
Burmistrz Polic stwierdza niewazno$¢ czynnosci i poleca komisji powtdrzenie

uniewaznionej czynnos$ci.

§ 17. Traci moc zarzadzenie Nr 126/07 Burmistrza Gminy Police z dnia 18
czerwca 2007 roku w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych, ich skitadu
oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych.

§ 19. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zal Nr 1

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK

o0 wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego

WHAZEE oonesisssirsiitissivmsssosaiaviismisimmsosi o simsssseserss st RS ATESATEE IS s et
Wnosi o:

1) wyrazenie zgody na przystapienie do realizacji zamowienia publicznego pn.:

Wartode ZamMOWIENIA (ZD)1 wueeere it
GIOWIELE: +ooeeevissesesssesmeesesasesesesnsasnsesesarareeae e e bR SR SR TR e bR oL SR bR LRSS SR ST S Sseb

(obliczenie warto$ci zaméwienia w zalaczeniu)

2) powolanie komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoGwienia publicznego w skiadzie:

L. ceeveemsomsaneranennenssavmsssiassstinsibivss anssvinu sesssivassrnanes — przewodniczacy,
2 T T — sekretarz,
B o eevnnensnmnenesann sesss i VET RIS v RS B s — czlonek,

mzqscowoscdma podplsNacze]mkaWydzxa}u

Decyzja:
Wyrazam zgode na udzielenie zaméwienia i powotuje komisj¢ w celu przygotowania i przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w proponowanym powyzej skladzie.
Na przewodniczacego komisji POWOILIE: «ovvvveunvncrrsmsnssenssssmnmssrasssssssssrssssssimsissmssnssesees
Na sekretarza KOmisji POWOIE! ...vuvvuiiiiiirnimicininiiimsisin e

owodé, data T T hodnis Bunmisirzal Zastepoy Bumistrza

Oswiadczenia czlonka komisji przetargowej:

Oswiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci informacje o powotaniu do skladu komisji przetargowej
oraz e przyjmuje obowiazki i odpowiedzialnoé¢ za powierzone czynnosci — wynikajace z zarzadzenia
Burmistrza Polic Nr 79/2011 w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych, ich skladu oraz zakresu
obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowych.

| DU PP PRTPPPPETTPIPY — podpis przewodniczacego,
D s s s SR RS A — podpis sekretarza,
K F PSPPI TOPPRPTPPPPPPET P — podpis cztonka,

* niepotrzebne skresli¢



Zal. Nr2

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK
o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Komisja w skfadzie:

T, oo s ame s s s s S TN L GreRs — przewodniczacy
B e e R T A S B Y e Gk — sekretarz

- S — cztonek

. S OO PRPPP — cztonek

B s A S AR — cztonek

Komisja wnioskuje o zatwierdzenie
trybu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego:

miejscowosc, data

Opinia Wydziatu OR:

Decyzja:
Zatwierdzam wnioskowany tryb udzielenia zamoéwienia publicznego.

miejscowos¢, data
*wybdr trybu przetargu nieograniczonego i ograniczonego nie wymaga uzasadnienia i opinii Wydziatu
OR.



Zal, Nr 3

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK

o wykluczenie wykonawcy/wykonawcow z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego

Komisja W SKIAAZIE: .......ccooviirmmemimiimi et et s s

wnioskuje o wykluczenie z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
Ktorego Przedmiotem JESE: ........oiiiiiriri i

miejscowosc, data

Decyzja:

Podejmuje decyzj¢ © wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wymienionego/wymienionych® powyzej wykonawcow - zgodnie
z podang powyzej podstawg prawng oraz uzasadnieniem faktycznym.

miejscowosc, data

* niepotrzebne skreslic



Zal. Nr 4

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK

o odrzucenie oferty/ofert* z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

KOMIS[A W SKEAZIE: .. .cenerranie it

wnioskuje o odrzucenie z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
KtOrego Przedmiotem JESt: ... covvi i

miejscowosc, data

Decyzja:

Podejmuje decyzje o odrzuceniu z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oferty/ofert” wymienionego/wymienionych® powyzej wykonawcow —
zgodnie z podang powyzej podstawg prawng oraz uzasadnieniem faktycznym.

miejscowos¢, data

* niepotrzebne skreslic



Zat Nr 5

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK

o zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzieleniem
zamowienia publicznego

KOmisja W SKIAOZIE: ... c.vvureesssnssssisninisims mimmmnsss s s st S s sbmes e e

miejscowo$¢, data

Decyzja:

Podejmuje decyzje o wyborze oferty ZIOZONG| PIZEZ: .oevvvvvneenamnsranssnmassnarisnsnnsssans

migjscowosc, data



Zat. Nr 6

do zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Polic

z dnia 12 kwietnia 2011 roku

WNIOSEK
o0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

s 8o R e o - e sow——— e RS B G

wnioskuje o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego przedmiotem JESE: ... ....oviiviiirii it

migjscowosc, data podpis Przewodniczacego Komisji

Decyzja:

Uniewazniam przedmiotowe postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego-
zgodnie z podang powyzej podstawa prawng oraz uzasadnieniem faktycznym.

miejscowo$¢, data podpis Burmistrza/ Zastepcy Burmistrza



