ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY
OR.0050 ...1%1Q9.20Q

ZDNIA M- A2 Mol -

w sprawie: powolania stalej Komisji Przetargowej do oceny spelniania przez
Wykonawcow warunkéw udzialu w post¢powaniu oraz do badania i oceny
ofert w postgpowaniach o wudzielenie zaméwienia publicznego
oraz wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 19 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 22017 r. poz. 1579 ze zm., zwanej dalej ustawg pzp).

ZARZADZAM

§1

1. Powola¢ w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych wartosé
szacunkowa jest rdwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp statg Komisje Przetargowa.

2. Komisja Przetargowa, o ktérej mowa w ust. 1 dziala takze w postepowaniach, ktorych
warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp, jezeli zamdéwienie udzielane jest w trybie przetargu
nieograniczonego lub zapytania o ceng.

3. Komisja Przetargowa jest powolana do oceny spetniania przez Wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert.

§2

Komisja Przetargowa sklada si¢ z nastgpujacych czlonkow:

1) kierownik Zespolu Zamowien Publicznych,

2) pracownik Zespolu Zamoéwien Publicznych, wskazany przez kierownika Zespolu
Zamowien Publicznych,

3) osoba kierujagca komoérka merytoryczng oraz fakultatywnie pracownik lub pracownicy
komorki merytorycznej wyznaczeni przez ta osobe,

4) inne osoby, jezeli ich udzial wynika z odrgbnych dokumentéw.

§3

1. Kierownik Zespolu Zamowien Publicznych sprawuje funkcje Przewodniczacego,
a pracownik Zespolu Zamoéwien Publicznych funkcj¢ Sekretarza. Na czas nieobecnosci
w pracy lub wylaczenia z postepowania Przewodniczacego funkcje Przewodniczacego
sprawuje Sekretarz.

2. Na czas nieobecnosci w pracy lub wylgczenia z postgpowania czlonka Komisji
Przetargowej funkcje cztonka Komisji Przetargowej sprawuje osoba zastgpujaca, jezeli jest
to niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania.



§4

1. Zobowigzuj¢ Komisj¢ Przetargowa do realizacji wszystkich zadan wynikajacych
zregulaminu pracy Komisji Przetargowej, stanowiagcego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego innych niz okre$lone
w§1l ust. 1 i ust. 2 postanowienia regulaminu pracy Komisji Przetargowej, nalezy
stosowa¢ w tych postgpowaniach odpowiednio.

§5
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta nr OR.0050.946.2014 z dnia 15.07.2014 r.
w sprawie powolania Komisji Przetargowej ds. zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane i ustalenia regulaminu pracy Komisji Przetargowe;.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.12.2017 r.
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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy Komisji Przetargowej oraz zakres obowigzkow jej
czlonkow.

§1

Organizacja i tryb pracy Komisji Przetargowej

1.

oo

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg, rozpoczyna pracg z chwilg otwarcia ofert,
a konczy z chwilg ostatecznego wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postgpowania, chyba ze wniesiono srodki odwotawcze.

Komisja dziala na podstawie ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych, zwanej dalej ustawa pzp.

Czlonkéw Komisji odwoluje Gléwny Specjalista Pelnomocnik Prezydenta
ds. Infrastruktury, zwany dalej Pelnomocnikiem.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku nieobecnosci Sekretarz.
Prace Komisji sg tajne, chyba ze ustawa stanowi inaczej. Czlonkowi Komisji nie
wolno ujawnia¢ jakiejkolwiek informacji zwigzanej z prowadzonymi pracami
Komisji, za wyjatkiem przypadkow wskazanych w ustawie.

Nieobecnoéé czlonka Komisji nie powoduje zawieszenia jej prac, chyba ze czynnosci
sg podejmowane w skladzie mniejszym niz 3 osoby.

Czynnos$ci Komisji sg podejmowane w drodze uzgodnienia wspdlnego stanowiska.
Komisja moze skorygowaé blgdng czynnos$¢ podjeta z naruszeniem prawa.

§2

Obowiazki Komisji Przetargowej

1:

2,

3

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

Czlonkowie Komisji biorg czynny udzial w pracach Komisji, a powierzone czynnosci
wykonuja rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.

Cztonkowie Komisji w dniu otwarcia ofert, a jezeli nie jest to mozliwe, w najblizszym
mozliwym terminie, skladaja o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
okreslonych w art. 17 ustawy pzp.

Do obowiazkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci badanie formalne i merytoryczne
ofert, polegajace na:

poprawianiu omylek w ofertach,

weryfikacji czy tre$¢ ofert Wykonawcow jest zgodna z trescig SIWZ, ustawg pzp oraz
innymi przepisami prawa,

ocenie spelniania przez Wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu,

wzywaniu Wykonawcéw, w przypadkach przewidzianych w ustawie pzp,
do przedlozenia okreslonych dokumentéw, o$wiadczen i wyjasnien,

weryfikacji czy dana oferta nie podlega odrzuceniu lub Wykonawca wykluczeniu,
punktacji ofert zgodnie z kryteriami oceny ofert,

wystgpowaniu do Pelnomocnika z propozycja: wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,

8) wykonywaniu czynnosci w postgpowaniu odwolawczym.



§3

Obowigzki Przewodniczacego Komisji Przetargowej

Przewodniczacy reprezentuje Komisje Przetargowa. Przewodniczgcy upowazniony jest

do podpisywania korespondencji w postgpowaniu w imieniu Komisji Przetargowej.

Do pozostatych zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) kierowanie pracami Komisji,

2) podzial obowigzkéw pomiedzy czlonkéw Komisji,

3) poinformowanie Pelnomocnika o koniecznoséci odwolania cztonka Komisji,

4) prowadzenie otwarcia ofert.

§4

Sekretarz Komisji Przetargowej

Do obowiazkéw Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad dokumentacjg postgpowania do czasu archiwizacji,

2) opracowanie projektéw dokumentéw wspdlnie przygotowywanych przez Komisje,

3) prowadzenie korespondencji zwigzanej z pracg Komisji,

4) sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z zalgcznikami,

5) udostgpnianie wnioskodawcom protokotu postgpowania wraz z zalgcznikami.
Z udostepnienia protokotu sporzadza si¢ notatkg.

6) koordynacja spraw zwigzanych z wadium,

7) badanie i ocena ofert pod wzgledem formalnym,

8) przyznanie punktacji w kazdym kryterium oceny ofert,

9) dokonywanie obowigzkéw publikacyjnych,

10) przekazanie najkorzystniejszej oferty do komorki merytorycznej Urzgdu Miasta,
w celu zawarcia umowy i realizacji zaméwienia.

§5

Pracownicy komoérki merytorycznej

Do obowigzkéw pracownikéw komorki merytorycznej nalezy:

1) badanie i ocena ofert pod wzgledem merytorycznym,

2) wydanie opinii o ofertach oraz w przypadku stwierdzenia omylek, podejrzenia razgco
niskiej ceny, niespelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu lub innych uwag
przedstawienie stosownych adnotacji i przeliczen niezbgednych Sekretarzowi
do przygotowania odpowiedniego pisma do Wykonawcy,

3) wydanie opinii uwzgledniajacej o$wiadczenia i dokumenty Wykonawcow dorgczone
Zamawiajgcemu w zwigzku z punktem 2).

§6

Osoba kierujaca komoérka merytoryczng

Do obowigzkéw osoby kierujgcej komorka merytoryczng naleza:

1) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikéw, o ktérych mowa w § 5, a w przypadku gdy takie osoby nie zostaly
wyznaczone realizacja tych obowiazkow,

2) wnioskowanie o powolanie bieglego, jezeli jest niezbedny do przeprowadzenia
postgpowania,

3) w przypadku, gdy ceny ofert przekraczaja srodki finansowe zabezpieczone w budzecie
przekazanie informacji Przewodniczacemu o dalszym toku postgpowania.

§7
Obowigzki innych oséb _
Obowiazki 0séb, o ktérych mowa w § 2 pkt 4) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory ws.
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powotania stalej Komisji Przetargowej okreslaja odrgbne dokumenty, z ktérych wynika
udziat tych os6b w Komisji Przetargowe;.

§8

Wynik post¢gpowania
1. Komisja przedstawia Pelnomocnikowi propozycje w sprawie: wykluczenia
Wykonawey, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty Ilub
uniewaznienia post¢powania. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie okolicznosci
prawnych i faktycznych uzasadniajgcych przedstawione propozycje. Pelnomocnik
podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie wyniku postgpowania.
Pelnomocnik zatwierdza odpowiedZz Komisji na zarzuty zawarte w Srodkach
odwotlawczych ztozonych przez Wykonawcow.
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