ZARZADZENIE NR 858/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 11 lutego 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013,
poz. 594 ze zm.) oraz na podstawie art. 20121 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.].
Dz.U z 2013, poz 907 ze zm.), Burmisrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 318/04 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 29 czerwca 2004 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz

Id: FA241248-D94F-4725-9CFA-7AE92BF52ED9. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia nr 858/14
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 11.02.2014 .

REGULAMIN
pracy Komisji Przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozdziat I
Przepisy ogdlne

§1

1. Niniejszy regulamin okre$la tryb dziatania Komisji przetargowych
powotywanych do przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a/ Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. nr 2013 poz. 907 ze zmianami),

b/ Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stronie Slaskie,

¢/ Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stronia
Slaskiego lub inna osoba, ktérej kierownik powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci,

d/ Regulaminie — nalezy przez to rozumieC regulamin pracy komisji
przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim.

e/ Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang przez
Kierownika jednostki do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. Komisje obowigzuje stosowanie przepisow:
a/ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamodwien publicznych (j.t.
Dz. U. nr 2013, poz.907 ze zmianami);
b/ aktéw wykonawczych wydane na podstawie ustawy;
¢/ regulaminu;

4. Do zadan komisji nalezy przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o

udzielenie zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty
okresSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy udzielanych przez zamawiajacego.

5. Regulamin okresla sktad, tryb, czas pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw
komisji.
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Rozdziat I1I
Organizacja , skfad komisii

§2

1. Czonkéw komisji powotuje i odwotuje zarzadzeniem kierownik
zamawiajacego.

2. W zarzadzeniu okresla sie zgodnie z wnioskiem o rozpoczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu:
a/ przedmiot zamdwienia
b/ sktad osobowy komisji ze wskazaniem funkcji czionkow.

Wzdr zarzadzenia stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

3. W toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
kierownik zamawiajacego moze odwota¢ Cztonka komisji wylacznie w
nastepujacych sytuacjach:
a/ naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
regulaminu;
b/ zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy;
¢/ statej niemoznosci z innych przyczyn uczestniczenia cztonka komisji w jej
pracach.

4. Rownocze$nie z odwotaniem cztonka komisji kierownik zamawiajacego
moze powotaé w sktad komisji inng osobe. W przypadku, gdy na skutek
odwotania cztonka komisji, liczba jej cztonkéw jest mniejsza niz 3, kierownik
zamawiajacego powotuje nowego czionka komisji.

§3

1. W sktad komisji wchodza::
a/ Przewodniczacy komisji;
b/ Sekretarz komisji — inspektor ds. zamoéwien publicznych ;
¢/ Cztonek merytoryczny komisji — pracownik wnioskujacy o rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub odpowiedzialny
za realizacje zamowienia publicznego;
d/ Cztonkowie komisji - w liczbie 1-2 osdb;

Zawsze w skiad komisji wchodzg osoby petnigce w komisji funkcje a/, b/ i c/.
W skfad komisji wchodzi co najmniej 3 cztonkow.

2. Komisje majq charakter dorazny.
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Rozdziat III
Tryb prac komisiji

§4
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

1. Przewodniczacy komisji kieruje pracq komisji oraz ustala szczegdtowy zakres
obowigzkdw jej cztonkdw.

2. Cztonkowie komisji wykonujg prace, wskazane im przez Przewodniczacego, na
posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

3. Dla waznosci podjetych przez komisje na posiedzeniu decyzji wymagana jest
obecnos¢ co najmniej potowy cztonkdéw komisii.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisiji.

5. W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sq
zwykla wiekszosciq gtoséw cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu. W
przypadku réwnej liczby gtosdw, decyduje glos Przewodniczacego.
Przegtosowany cztonek komisji ma obowigzek, tego samego dnia, przedtozyc¢
Przewodniczacemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktére Przewodniczacy
zobowigzany jest przekaza¢ kierownikowi zamawiajacego, informujac o
zaistniatych rozbieznosciach.

6. W sprawach wymagajacych wyjasnien albo wiedzy specjalistycznej
Przewodniczacy komisji moze wystgpi¢ z wnioskiem do kierownika
zamawiajacego o powotanie biegtego lub rzeczoznawcy, ktory przedstawia
SWojq opinie na piSmie i moze uczestniczy¢ w pracach komisji z gtosem
doradczym.

7 Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sg poufne i powinny by¢
przeprowadzane w osobnym pomieszczeniu.

8 Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0sob nie bedacych
jej cztonkami ani bieglymi podejmuje przewodniczacy komisji.

9 Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny by¢ przechowywane w
bezpiecznym miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie moze miec
dostepu.

10. Udostepnianie dokumentacji z postepowania o zamoéwienie publiczne powinno

odbywac sie na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, ze zmianami).
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11. Sekretarz Komisji — w sposob ciagly prowadzi protokét oraz dokumentuje
wykonywane czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamédwienia publicznego w
zakresie okreSlonym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

12. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy o udzielenie zamowienia

publicznego lub uniewaznienia postepowania

Rozdziat 1V
Zadania komisiji

§5

1. W trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja przygotowuje dokumentacje obejmujaca:
a/ propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia ; w przypadku trybu
innego niz przetarg nieograniczony i ograniczony wraz z uzasadnieniem
formalnym i prawnym proponowanego trybu;
b/ szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia;
¢/ projekt dokumentacji przetargowej: specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, zaproszenia do wziecia udziatu w postepowaniu, zaproszenia do
sktadania ofert lub zapytania o cene;
d/ projekty ogtoszen wymaganych przepisami ustawy;
e/ propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamodwienia z wolnej reki
wraz ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majq by¢ prowadzone rokowania;
f/ propozycje wzoru umowy wraz z zakresem istotnych zmian postanowien tej
umowy w stosunku do tresci oferty, ktora bedzie zatacznikiem do
dokumentacji przetargowej;
g/ projekty innych dokumentéow, w szczegdlnosci informacji o zamiarze
przeprowadzenia dialogu technicznego, wnioskdéw do organdéw wiasciwych w
sprawach zamoéwien publicznych o wydanie decyzji wymaganych ustawg;

Podstawg przygotowania postepowania przez komisje, w szczegolnosci w zakresie
przedmiotu zamdwienia, sq materiaty przekazane komisji przez komorke
merytoryczna.

2. W trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja moze przeprowadzi¢ dialog techniczny zgodnie z art. 31a ustawy.

3. Dokumentacje, o ktérej mowa § 5 ust. 1 zatwierdza kierownik
zamawiajacego.

§6

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zadaniem komisji jest zgodnie z ustawa;:
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a/ ogfaszanie procedury w sposdb wiasciwy dla przyjetego trybu udzielania
zamoOwienia publicznego;
b/ udostepnianie zainteresowanym wykonawcom dokumentdw, o ktorych
mowa w § 5 ust. 1c;
¢/ udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace tresci dokumentow,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1c;
d/ wprowadzanie zmian w SIWZ i ogtoszeniach;
e/ przedtuzanie terminu sktadania, otwarcia ofert i przedtuzanie terminu
zwigzania ofertg;
f/ przeprowadzanie otwarcia ofert lub wnioskéow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu;
g/ sporzadzanie informacji z sesji otwarcia ofert lub zestawien wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
h/ dokonywanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postepowaniu;
i/ badanie zgodnosci tresci oferty ze SIWZ i dokonywanie oceny ztozonych
ofert;
j/ wzywanie wykonawcy do:
- uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziaty,
w postepowaniu,
- ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
- ztozenia wyjasnien dotyczacych elementdw oferty, majacych wptyw na
wysokosc¢ ceny;
k/ poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych
i innych oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktérego oferta
zostata poprawiona;
I/ prowadzenie negocjacji albo rokowan wykonawcami w przypadku, gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowan w wybranym
dla prowadzonego postepowania trybie;
}/ przedstawianie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego
propozyciji:
- wykluczenia wykonawcow,
- odrzucenia ofert,
- wyboru oferty najkorzystniejszej,
- uniewaznienia postepowania;
m/ analizowanie wniesionych odwotan i podejmowanie zwigzanych z nimi
czynnosci okreSlonych w ustawie;
n/ zawieszanie biegu terminu zwigzania ofertg;
o/ rozpoznawanie przekazanych przez wykonawce informacji, o ktérych mowa
w art. 181 ustawy, a w przypadku uznania ich zasadnosci powtorzenie
czynnosci lub dokonanie czynnosci zaniechanej;
p/ ogtaszanie wynikdw postepowania w sposdb zgodny z obowigzujacymi
przepisami, po zatwierdzeniu wyniku postepowania przez kierownika
zamawiajacego;
g/ sporzadzanie protokotu postepowania;
r/ przedkfadanie protokotu postepowania wraz zatgcznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego;
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s/ wyznaczenie wybranemu wykonawcy terminu podpisania umowy z
zachowaniem termindéw wskazanych w ustawie,

t/ przekazywanie do jednostki wnioskujacej o przeprowadzenie postepowania
kopii podpisanej umowy;

u/ udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek, protokotu postepowania

i zatgcznikow;

v/ przygotowanie projektdw dokumentdw niezbednych do wykonania zadan
komisji wynikajacych z § 6 ust 1 ¢,d,e,f,g,h,i,j kI, m,n,0,p,q,r,s.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa § 6 ust. 1 c,d,e,f,g,h,i,j k1,1, m,n,0,p,q,r,s
zatwierdza kierownik zamawiajacego.

§7

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje kierownik jednostki
zatwierdzajac propozycje komisji.

2. Kierownik zamawiajqcego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podijetej z
naruszeniem prawa.

3. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong
czynno$¢ podjetg z naruszeniem prawa.

4. W przypadku odmowy zatwierdzenia propozycji komisji lub uniewaznienia
prowadzonego postepowania na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy z tego powodu,

ze w postepowaniu doszto do majacego wpltyw na wynik postepowania
naruszenia przepisow okreslonych w ustawie lub aktach wykonawczych
wydanych na jej podstawie, kierownik zamawiajacego powierza

przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie
komisji w zmienionym sktadzie.

Rozdziat VvV
Obowigzki i prawa czionkéw komisiji

§8

1. Cztonkowie komisji sq zobowigzani podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z
regulaminem i przyjeciu go do stosowania.

2. Cztonkowie komisji odpowiadajq indywidualnie za wykonywanie czynnosci
okresSlonych w zakresie obowigzkéw, o ktdrym mowa w § 9 oraz ustawie i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

3. Cztonkowie komisji sg zobowigzani do rzetelnego, terminowego i obiektywnego
wykonywania powierzonych im czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisji powinni
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zachowa¢ bezstronnos$¢ i poufnos¢ w zakresie zwigzanym z badaniem i oceng
ofert.

4. Czonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej , o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy.

5. Cztonkowie komisji sq zobowigzani wytaczy¢ sie z udziatu w pracach komisji,
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego, o czym za
posrednictwem Przewodniczacego komisji zostaje poinformowany kierownik
zamawiajacego.

§9

1. Zakres obowigzkdw przewodniczacego komisji okresla zatacznik nr 1 do
regulaminu.

2. Zakres obowigzkdw sekretarza komisji okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Zakres obowigzkéw cztonka merytorycznego komisji okresla zatacznik nr 3 do o
regulaminu.

4. Zakres obowigzkow cztonka komisji okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.
§ 10

Cztonkowie komisji majg prawo do:

a/ uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

b/ wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w
szczegdlnosci do ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw,
opinii biegtych, protokotéw i ich zatgcznikdw, pism itp.

¢/ zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji; w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen
ma prawo pisemnie zgtosi¢ zastrzezenia do kierownika zamawiajacego.

Rozdziat VI
Zakonczenie prac komisii

1. Komisja konczy prace z chwila:
a/ podpisania umowy z wybranym dostawcg lub wykonawcg;
b/ uniewaznienia postepowania na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy.

2. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest w
komorce inspektora ds. zamdwien publicznych.
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3. Podpisana umowa w przekazywana jest przez sekretarza komisji po 1
egzemplarzu do dziatu ksiegowosci i do jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy Komigji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

ZAKRES OBOWIAZK()W PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, w szczegdlnosci nalezy:
1. Reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego.
2. Ztozenie oSwiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

3. Zlozenie os$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem i przyjeciu go do
stosowania.

4. Organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
dokonywanie podziatu pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym dla zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan
okresSlonych w decyzji o jej powotaniu.

5. Nadzorowanie prawidtowego dokumentowania przebiegu prac komisji przy
udzielaniu zamowien publicznych, przez sekretarza komisiji.

6. Informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

7. Wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczenie cztonka komisji
z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreSlonych w art.
17 ust. 1 ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych
powoddw (np. absencja chorobowa).

8. W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

a/ przedstawienie sktadu osobowego komisji osobom przybytym na otwarcie
ofert,

b/ bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

¢/ sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w terminie,;

d/ okazanie zebranym ofert w celu stwierdzenia ich nienaruszenia;

e/ zapewnienie, aby oferty ktdre, zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich
skfadania nie byty otwierane i zostaty zwrdcone zgodnie z wymogami ustawy.
f/ sprawdzenie, czy osoby reprezentujace oferentow, ktdrzy ztozyli oferty,
posiadajg petnomocnictwa do sktadania o$wiadczen w ich imieniu;

g/ zwrdcenia sie do oferentdw z zapytaniem odno$nie checi ztozenia przez nich
oSwiadczen przed otwarciem ofert;

h/ dokonanie otwarcia ofert i odczytania: nazwy i adresu oferenta, ceny oferty,
terminu wykonania, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci;
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9. Whioskowanie o powotanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczacych
oceny ofert w zakresie przedmiotu zamdwienia.

10. Niezwiocznie poinformowanie kierownika zamawiajacego o wniesieniu
odwotania.

11. Wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy ponadto:

1. Sprawdzanie z cztonkami komisiji:

a/ waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

- oferty zostaty prawidtowo podpisane;

- zostato ztozone wiasciwie wadium;

- ztlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami
okresSlonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert,

b/ czy spetnione s warunki udziatu wykonawcy w postepowaniu, w tym czy
zostaty ztozone wymagane dokumenty i o$wiadczenia w zakresie opisanym w
SIWZ

¢/ czy oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,

d/ czy oferta nie podlega odrzuceniu.

2. Dokonanie oceny ofert, ktdre nie zostaty odrzucone, w oparciu o kryteria
oceny ofert okreSlone w SIWZ.

3. Rozpatrywanie wspdlnie z pozostatymi cztonkami komisji wnioskdw, zapytan
do SIWZ (poza dotyczacymi opisu przedmiotu zamdwienia) i innych informaciji od
wykonawcéw oraz przedktadanie propozycji odpowiedzi, wyjasnienia lub sposobu
ich rozstrzygniecia.

W razie nieobecnosci przewodniczacego komisji zastrzezone dla
przewodniczacego czynnosci wykonuje sekretarz komisji.

Przewodniczacy komisji indywidualnie odpowiada za wykonywane czynnosci
wynikajace z zakresu obowigzkow oraz ustawy i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy Komigji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA KOMISJI

Do obowigzkéw sekretarza komisji w szczegdlnosci nalezy:
1. Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Odbieranie od pozostatych cztonkéw komisji, kierownika zamawiajacego
oraz innych oséb wystepujacych po stronie zamawiajacego, pisemnych
oSwiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

3. Zlozenie o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem i przyjeciu go do
stosowania.

4. Odbieranie od pozostatych cztonkdéw komisji oSwiadczen o zapoznaniu sie z
regulaminem i przyjeciu go do stosowania.

5. Dokumentowanie podstawowych czynnosci pracy komisji, w tym sporzadzenie
protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia oraz zatacznikow w zakresie
okreSlonym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

6. Przygotowywanie wspdlnie z cztonkiem merytorycznym komisji SIWZ wraz z
zatgcznikami.

7. Przygotowywanie z udziatem innych cztonkdw tresci pism, ogtoszen, wnioskdw,
odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

8. Publikacja ogtoszen i dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem.

9. Udostepnianie SIWZ i wysyfanie zaproszen do sktadania ofert.

10. Przyjmowanie zapytan, zadan wyjasniania SIWZ i informacji od wykonawcow
oraz przekazywanie ich pozostatym cztonkom komisji.

11. Przekazywanie zapytan i zadan wyjasnien z zakresu opisu przedmiotu
zamoOwienia cztonkowi merytorycznemu komisji lub do komorki merytorycznej
odpowiedzialnej z realizacje zmoéwienia.

12. Udzielanie wykonawcom niezbednych wyjasnien w sprawach zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem lub kierowanie ich do wiasciwych cztonkéw
komisiji.

13. Prowadzenie korespondencji i przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie
okreSlonym ustawaq i regulaminem.
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14. Prowadzenie rejestru wykonawcéw, ktérzy pobrali SIWZ.
15. W razie zwotania zebrania wykonawcéw prowadzenie protokotu zebrania.

16. W dniu otwarcia ofert, pobieranie z miejsca wskazanego w SIWZ ofert po
uprzednim sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wptywu
(data, godzina).

17. Czuwanie nad kompletnoscig i prawidtowym wypetnianiem dokumentacji
przetargowej przez cztonkéw komisii.

18. Przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego projektow
dokumentow przygotowywanych przez komisje.

19 Przygotowywanie materiatéw z postepowania w celu ich udostepnienia na
potrzeby biegtych.

20. Udostepnianie do wgladu tresci protokotu z postepowania, ofert od chwili ich
otwarcia i za wyjatkiem dokumentéw stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

21. Przekazywanie dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium.

22. Wykonywanie czynnosci techniczno-organizacyjnych zwigzanych z
przygotowaniem i podpisaniem umowy z wybranym wykonawca.

23. Przechowywanie dokumentacji przetargowej w trakcie i po zakonczeniu
postepowania.

24. Przygotowanie materiatow z postepowania do archiwizacji.

25. Niezwitoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komis;ji.

26. Obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisiji,

27. Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych, wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy ponadto:

1. Sprawdzanie z cztonkami komis;ji:
a/ waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
- oferty zostaty prawidtowo podpisane;
- zostato ztozone wiasciwie wadium;
- ztozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami
okreSlonymi w specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia lub zaproszeniu
do sktadania ofert,

12

1d: FA241248-D94F-4725-9CFA-7AE92BF52ED9. Podpisany Strona 13



b/ czy spetnione sg warunki udziatu wykonawcy w postepowaniu, w tym czy
zostaty ztozone wymagane dokumenty i o$wiadczenia w zakresie opisanym
w SIWZ
¢/ czy oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,
d/ czy oferta nie podlega odrzuceniu.
2. Dokonanie oceny ofert, ktore nie zostaly odrzucone, w oparciu o kryteria
oceny ofert ujawnione w SIWZ.

3. Rozpatrywanie wspolnie z pozostatymi cztonkami komisji wnioskdw, zapytan
do SIWZ (poza dotyczacymi opisu przedmiotu zamoéwienia) i innych informacji od
wykonawcéw oraz przedktadanie propozycji odpowiedzi, wyjasnien lub sposobu
ich rozstrzygniecia.

4. Zastepowanie i wykonywanie razie nieobecnosci przewodniczacego komisji
zadan zastrzezonych dla przewodniczacego komisii.

Sekretarz komisji indywidualnie odpowiada za wykonywane czynnosci wynikajace
z zakresu obowigzkdéw oraz ustawy i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy Komigji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

ZAKRES OBOWIAZK()W CZLONKA MERYTORYCZNEGO KOMISJI
Do obowigzkdw cztonka merytorycznego komisji w szczegolnosci nalezy:
1. Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Ztozenie o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem i przyjeciu go do
stosowania.

3. Wykonywanie zadain wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.
4. Uczestnictwa we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji.

5. Niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktdre
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

6. Sprawdzanie z cztonkami komisji:
a/ waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
- oferty zostaty prawidtowo podpisane;
- zostato ztozone wiasciwie wadium;
- zZtozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami
okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert,
b/ czy spetnione s warunki udziatu wykonawcy w postepowaniu, w tym czy
zostaty ztozone wymagane dokumenty i o$wiadczenia w zakresie opisanym w
SIWZ
¢/ czy oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,
d/ czy oferta nie podlega odrzuceniu.

7. Sprawdzenie czy:
a/ ztozone oferty nie zawierajg omytek rachunkowych lub btedéw w obliczeniu
ceny;
b/ oferowane roboty, dostawy lub ustugi sg zgodne z opisem przedmiotu
zamowienia.

8. Dokonanie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg razaco niskich cen
wykonania zamowienia.

9. Dokonanie oceny ofert, ktdre nie zostaty odrzucone, w oparciu o kryteria
oceny ofert ujawnione w SIWZ.

10. Rozpatrywanie wnioskow, zapytan do SIWZ z zakresu opisu przedmiotu

zamoOwienia przedktadanie propozycji odpowiedzi i wyjasnien.
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11. Wykonywanie powierzonych przez przewodniczacego komisji innych zadan i
czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych wynikajacych z ustawy i
wydanych na podstawie aktdw wykonawczych.

Do obowigzkdow cztonka merytorycznego komisji nalezy ponadto:
1. Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i terminéw realizacji wraz

niezbednymi dokumentami.

2. Przygotowanie propozycji;
a/ trybu udzielenia zamodwienia wraz z uzasadnieniem formalny i prawnym,
b/ opisu warunkoéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw przez wykonawcow,
¢/ wykazu oSwiadczen lub dokumentéw jakie majq dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu.
d/ opisu kryteridow, ktorymi kierowat sie bedzie zamawiajacy przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert,
e/ termindw sktadania ofert lub wnioskdw w postepowaniu.

3. Rozpatrywanie wspdlnie z pozostatymi cztonkami komisji wnioskdw, zapytan
do SIWZ i innych informacji od wykonawcow oraz przedktadanie propozycji
odpowiedzi, wyjasnienia lub sposobu ich rozstrzygniecia.

Cztonek komisji indywidualnie odpowiada za wykonywane czynnosci wynikajace
z zakresu obowigzkéw oraz ustawy i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy Komigji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKA KOMISJII

Do obowigzkdw cztonka komisji w szczegdlnosci nalezy:
1. Zlozenie oSwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Ztozenie o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem i przyjeciu go do
stosowania.

3. Uczestnictwa we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji.

4. Niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

5. Sprawdzanie z cztonkami komisji:
a/ waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
- oferty zostaty prawidtowo podpisane;
- zostato ztozone wiasciwie wadium;
- zZtozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami
okresSlonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert,
b/ czy spetnione s warunki udziatu wykonawcy w postepowaniu, w tym czy
zostaty ztozone wymagane dokumenty i oSwiadczenia w zakresie opisanym w
SIWZ
¢/ czy oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,
d/ czy oferta nie podlega odrzuceniu.

6. Dokonanie oceny ofert, ktére nie zostaty odrzucone, w oparciu o kryteria
oceny ofert ujawnione w SIWZ.

7. Rozpatrywanie wspdlnie z pozostatymi cztonkami komisji wnioskdw, zapytan
do SIWZ i innych informacji od wykonawcdw oraz przedktadanie propozycji
odpowiedzi, wyjasnienia lub sposobu ich rozstrzygniecia.

8. Wykonywanie powierzonych przez przewodniczacego komisji innych zadan i
czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych wynikajacych z ustawy i
wydanych na podstawie aktdw wykonawczych.

Cztonek komisji indywidualnie odpowiada za wykonywane czynnosci wynikajace

z zakresu obowigzkdw oraz ustawy i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy Komigji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Nr sprawy: .....ccveeeiee

WNIOSEK

0 rozpoczecie postepowania
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

1. Przedmiot zamoéwienia (podac opis, ktdry zostanie umieszczony w tresci ogtoszenia)s

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wraz z okresleniem podstawy
WYyceny (poda¢ w ztotych i w przeliczeniu na euro)

Kurs euro na dzien okreslenia wartosci zamodwienia 1 euro = ..... PLN ustalony zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow Dz.U. .... poz. ...... z dnia ............
A/ POASTAWA WYCENY — ..ivuiiiiiiiirirersssrrsreras s s rassran s saa s ernn s e ra s s rnnsernssnnnnnens

b/ wartosc:

3. Opinia Wydzialu Finansowego na temat zapewnienia finansowania
przedmiotu zamowienia (podac 7rédio finansowania: dziat, rozdziat, paragraf — opinia
winna zostac podpisana przez Skarbnika/Gtdwnego Ksiegowego):

5. Uzasadnienie wyboru trybu udzielenia zamowienia (poda¢ przestanki ustawo-
we wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony wraz z uzasadnieniem)a
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7. Termin sktadania ofert (w przypadku skrécenia terminu sktadania ofert podaé przestanki
ustawowe wraz z uzasadnieniem)a

8. Proponowany sktad komisji przetargowej:

1. PrzewodniczaCy KOMISji = oo e
2. Sekretarz KOmisji = s
3. Cztonek merytoryCzny KOMISji = oo eers e s e e s r s e rn e
4. CzZtonek KOMiSji =
5. CZonek KOMISji = e

(podpis wnioskodawcy)

Zataczniki (np. projekt umowy , opis przedmiotu zaméwienia, dokumentacja projektowa itp. ) 2

ZATWIERDZAM . snnans

Podpis i piecze¢ kierownika zamawiajacego

Wpisano do rejestru zamowien publicznych wraz z nadaniem
numeru sprawy:

(podpis inspektora ds. zamoéwien publicznych
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy Komisji przetargowej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

ZARZADZENIE NR ................

BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO
Z2dnia .cociie
w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia na:

(wskazac przedmiot zamowienia)

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz.U. z 2013, poz. 594 ze zm.) i na podstawie art. 21 ust. 1
ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U z 2013 poz
907 ze zm.) oraz na podstawie § 2 zatacznika do zarzadzenia nr 858/14
Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 11 lutego 2014 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim,
Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuije:

§ 1. Powoluje komisje przetargowg w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy KOMISji wovveriiieeiiiee e sesn s er s esn e erne e e eees
2) Sekretarz KOMIsji =~ e
3) Cztonek merytoryczny KOMiSji  ..vvvveiviiiiiiiiiiiciic e seeee e e
4) Czlonek KOmisji e

§ 2. Komisja przetargowa ma za zadanie przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

(wskazac przedmiot zamowienia publicznego)
zgodnie z zasadami okreélony,mi w regulaminie pracy Komisji Przetargowej w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig inspektorowi ds. zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis i pieczec
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