ZARZADZENIE Nr 8/2019
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 16 stycznia 2019r.

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych przy udzielaniu zaméwien publicznych
przez Miasto Szczecinek

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej zwanej dalej ,Komisjg’,
powotywanej przez Burmistrza Miasta, zwanego dalej ,Burmistrzem” do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote wskazang
w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pézn. zm.) zwanej dalgj
,2ustawg Pzp”.

3. Komisja w toku prac zobowigzana jest do stosowania ustawy Pzp.

§ 2. 1. Czlonkow Komisji w liczbie nie mniejszej niz 3, powoluje i odwotuje Burmistrz.

2. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

3. Do obowigzkdw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegdinosci:

a) udziat w pracach Komisji,

b) obecnos¢ na posiedzeniach Komisji,

c) wnikliwe zapoznanie sie ze sprawami bedgcymi przedmiotem prac Komisji,

d) niezwioczne poinformowanie przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow czionka Komisii,

e) opracowanie ostateczne dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania, w tym m.in.
siwz, ogloszen, zaproszen, wyjasnien | zmian siwz, wezwan do uzupelnienia dokumentéw lub ztozenia
wyjasdnient, propozycji wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze lub uniewaznienia postepowania, a takze udziat w procesie odwotawczym.

4. Czionkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.
5. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji.

§ 3. Czlonkowie Komisji oraz osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, sktadajg pisemne
o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 ustawy Pzp.

§ 4. W przypadku zfozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust.1 ustawy Pzp, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczgcy Komisji niezwlocznie wytacza czionka Komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje do Burmistrza o odwotanie tego czionka.

§ 5. 1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczgcy.
2. Do obowigzkéw przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegoinosci:
a) odebranie od czionkéw Komisji odwiadczen, o ktérych mowa w § 3,
b) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzer Komisji oraz ich prowadzenie,
c) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
d) przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projekiéw dokumentow przygotowanych przez Komisje
w zakresie opracowania siwz i wyboru oferty najkorzystniejszej,
e) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
f) prowadzenie na biezgco protokofu postepowania o udzielenie zamoéwienia.
3. Ponadto do obowiazkow przewodniczgcego Komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,
b) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,



c) zamieszczanie ogtoszen, siwz, wyjasnien, zawiadomien i innych informacji na stronie internetowej
Miasta Szczecinek. '

d) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie na stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych
lub przekazywanie ogtoszen do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

e) odbieranie z Biura Obstugi Interesanta ofert i dostarczenie ich na posiedzenia Komisji,

f) przygotowanie wszystkich projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionym wadium,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wniesionym zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy,

i} podpisanie umowy z wykonawca.

§ 6. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore bylo
przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§ 7. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zataczonych do wniosku 0 wszczecie postepowania, przygotowuje i przedstawia
do zatwierdzenia Burmistrzowi protokdt wraz z nastepujgcymi dokumentami:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia,
b) projekt specyfikacji, w tym zatwierdzony przez obstuge prawng Urzedu Miasta Szczecinek projekt
umowy. .

§ 8. Podczas otwarcia ofert przewodniczgcy Komisji zobowigzany jest:
a) zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,
b) podaé kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,
c) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert,
d) zapewnic, aby oferty ztozone po terminie zostaty zwrécone zgodnie z ustawg Pzp,
e) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme) oraz adres
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji
i warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

§ 9. Po otwarciu ofert Komisja:

a) bada czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) wzywa wykonawcow do uzupetnienia o$wiadczen lub dokumentdéw w przypadkach okreslonych ustawg
Pzp,

c) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy oferty nie
podlegajg odrzuceniu,

d) wzywa wykonawcow do udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci ziozonych ofert w przypadkach
okresionych ustawg Pzp,

e) poprawia oczywiste omyiki w tresci ofert w przypadkach okreslonych ustawg Pzp,

f) dokonuje oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu w oparciu o kryteria okreslone w siwz.

§ 10. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czionkdw Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami.

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych uniewaznienie postepowania Komisja
proponuje jego uniewaznienie wskazujgc podstawe prawng oraz okolicznosci, ktore spowodowaty takg
koniecznosé.

§ 11. 1. W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania,
podpisany przez Komisje protokét postepowania o udzielenie zaméwienia stanowi propozycie wyniku
postepowania. :

2. Protokét powinien zawiera¢ rowniez propozycje wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia oferty.

3. Wynik postepowania Komisja przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

4. O wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania przewodniczacy Komisji
niezwlocznie zawiadamia wszystkich wykonawcéw uczestniczgcych w postepowaniu oraz zamieszcza
informacje na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

§12.1. O wniesieniu $rodka ochrony prawnej przez wykonawcoéw przewodniczacy Komisji
niezwtocznie informuje Burmistrza i zwotuje posiedzenie Komisiji.

2. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje kopie wniesionego srodka ochrony prawnej innym
wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu, a w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp zamieszcza na



stronie internetowej Miasta Szczecinek, wzywajgc wykonawcéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego. .

3. Whniesiony srodek ochrony prawnej, wraz ze stanowiskiem Komisji, przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia Burmistrzowi.

§13. 1. Z posiedzenia Komisji jej przewodniczacy sporzadza protokdt, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) liste obecnosci cztonkow Komisji i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
¢) zapis czynnosci, decyzji i opinii podejmowanych i przedstawianych przez Komisje oraz biegtych podczas
posiedzenia.
2. Protokét z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy uczestnicy posiedzenia Komis;ji.

§ 14. Traci moc zarzgdzenie Nr 152/2016 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 grudnia 2016 r.
w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych przy udzielaniu zamoéwien publicznych przez Miasto
Szczecinek.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Dahiel Rak



