ZARZADZENIE NR 11/2013

Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica,
z dnia 14 marca 2013 roku

w sprawie: Powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia

postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz UNr 15, poz. 148 z 2003r.) oraz art. 19 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (PZP — tekst jednolity Dz. U. z 2007
Nr 223, poz. 1655 ze zmianami), nazywanej dalej ,Ustawa”, w nastepstwie zatwierdzenia
whiosku 0 rozpoczecie procedury w sprawie zamowienia i stwierdzenia, ze wartos¢ tego
zaméwienia stanowiaca catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od

towarow i ustug (VAT) przekracza rownowarto$¢ wyrazonej w ztotych kwoty 14. 000 euro
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Okre$lone w zarzadzeniu zamoOwienia zostang udzielone w trybach okreslonych na
podstawie Ustawy oraz przepisow aktéw wykonawczych obowigzujacych w dniu
wszczecia postgpowania.

2. Powierzam okre§lone dalej czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnos$ci zwigzane
z przygotowaniem postgpowaf nastepujagcym osobom, zwanym dalej ,komisja

przetargowy’:
e Tomasz Kowalski - Przewodniczacy Komisji
e Barbara Kowalczyk - Z-ca Przewodniczacego Komisji
e Tadeusz Wrzesinski - Sekretarz Komisji
o Marek Scistowski - Cztonek Komisji
e Marta Kurcinska - Cztonek Komisji
o lukasz Utwald - Cztonek Komisji

3. Osoby wchodzace w skiad Komisji bezstronnie i obiektywnie przygotowuja oraz
przeprowadzajag postgpowanie o udzielenie zamoOwienia, przy czym wszystkich
czynnosci dokonuja w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie wykonawcoOw.

§2

Uwzgledniajac postanowienia § 7, w zakresie przygotowania postgpowania Komisja
odpowiada za: -

1)

2)

opisanie przedmiotu zamowienia w oparciu o informacje zawarte w zatwierdzonym
wniosku o rozpoczecie procedury w sprawie zamowienia;, Kierownicy Referatow
formutuja opis przedmiotu i warunki realizacji zaméwieni z uwzglednieniem

potrzeb, planu finansowego i mozliwosci organizacyjnych Urzgdu oraz uzgadniajg- -

warunki udziatu wykonawcoéw w postgpowaniu o udzielenie zamowienia,

rozwazenie zasadnos§ci zawierania umowy ramowej, a w przypadku stwierdzenia
koniecznosci zawarcia takiej umowy - okre§lenie maksymalnej liczby
wykonawcow, z ktorymi Urzad zawrze umowe ramowg oraz okresu, na jaki umowa
ramowa bedzie zawarta,




3) sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia, nazywanej w skrocie
SIWZ lub innej dokumentacji zgodnej z przepisami Ustawy, przy szczegblnym
uwzglednieniu zasady, Zze nie mozna okre§la¢ warunkéw udziatu w postgpowaniu
ani opisywaé przedmiotu zamowienia w sposob, ktory mogiby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje; tre§¢ SIWZ udostgpniana jest Referatowi do wykonania czynnosci
lezacych w zakresie kompetencji tego referatu,

4) zawarcie w SIWZ wzoru umowy, ogolnych warunkéw umowy albo istotnych dla
stron postanowien podlegajacych wprowadzeniu do tresci zawieranej umowy
w sprawie zamowienia; Kierownik Referatu uzgadnia tres¢ projektu sporzadzonego
w jednej z ww. formul ze Skarbnikiem i Radcg Prawnym Urzedu

5) sporzadzenie ogloszenia o zaméwieniu lub innego dokumentu zgodnego
z przepisami Ustawy.

§3

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia wszczyna si¢ niezwlocznie po zatwierdzeniu przez
Burmistrza projektéw, o ktorych jest mowa w § 2 pkt 3, 4, 5, poprzez zamieszczenie
ogloszeh lub wyslania zaproszen /odpowiednio dla trybu postgpowania/ zgodnie z
przepisami Ustawy..

2. Ogloszenia o zaméwieniu zamieszcza si¢ na stronie internetowej www.bip.mogielnica.pl
oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Urzedu.

3. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest jawne i prowadzi si¢ je w jezyku polskim,
z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w Ustawie, z zachowaniem formy pisemne;j
dopuszczalnej zawsze w przetargu nieograniczonym. Os$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje Urzad i wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem lub
droga (poczta) elektroniczng, uwzgledniajgc - na zadanie - konieczno$¢ potwierdzania na
pi$mie faktu ich otrzymania.

§4
W zakresie przeprowadzenia postgpowania Komisja :

1) sporzadza pisemny protokdt postgpowania o udzielenie zamoOwienia zgodnie
z obowigzujacym wzorem, uwzgledniajac obowiazek podania imion i nazwisk 0s6b
wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu oraz zwigzanych z jego przygotowaniem,

2) stosownie do postanowien §3 ust. 1 w zwigzku z § 2, kieruje do wykonawcow
zaproszenie do udziatu w postgpowaniu, a takze przekazuje STIWZ wykonawcom,

3) wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania, jezeli istotna
zmiana okolicznosci spowodowata, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidzie¢ albo po stwierdzeniu, Ze postgpowanie obarczone jest wada
uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy (powyzsze ma zastosowanie na kazdym
etapie postepowania i nie uchybia postanowieniom pkt15); o uniewaznieniu
postepowania zawiadamia rOwnocze$nie wszystkich wykonawcow,

4) analizuje wnioski wykonawcow dotyczace wyjasnienia tresSci SIWZ oraz
przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia pisma zawierajace
stosowne wyjasnienia lub modyfikacje; zatwierdzone przez Burmistrza wyja$nienia
i ewentualne modyﬁkacje tre$ci SIWZ zamieszcza si¢ na stronie internetowej oraz
wysyla na plsmle niezwlocznie wykonawcom, ktéorym przekazano SIWZ,
(dopuszcza si¢ przesylanie informacji faksem lub droga (poczty) elektroniczna,




uwzgledniajgc - na zadanie - konieczno$¢ potwierdzania na piSmie faktu ich
otrzymania).

5) dokonuje jawnego otwarcia ofert w terminie ustalonym w zaproszeniu i SIWZ,

6) sprawdza o$wiadczenia i dokumenty, ktére wykonawcy zlozyli wraz z ofertami,
majace na celu potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu,

7) przedstawia do zatwierdzenia przez Burmistrza wezwania kierowane do
wykonawcow, ktérzy w terminie skladania ofert nie zlozyli oS$wiadczen
i dokumentow majacych na celu potwierdzenie spelniania warunkoéw udziatu
w postepowaniu, lub ktorzy zlozyli dokumenty zawierajace bledy, do ich
uzupelnienia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich uzupelnienia konieczne
bedzie uniewaznienie postegpowania,

8) zgodnie z ustaleniami zawartymi w ogloszeniu o zamoéwieniu i SIWZ oraz na
podstawie o§wiadczen i dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 6, 7, ocenia spelnianie
przez wykonawcow warunkéw udziatlu w postepowaniu,

9) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
w Ustawie,

10) sporzadza pisma zawierajagce zadanie udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci zlozonych przez nich ofert, ktore po zatwierdzeniu przez
Burmistrza przekazuje tym wykonawcom,

11) poprawia oczywiste omytki pisarskie w tekscie ofert, niezwlocznie zawiadamiajac
o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

12) weryfikuje prawidlowo$é obliczenia zaoferowanej ceny oraz poprawia omytki
rachunkowe w obliczeniu ceny w sposob okre§lony w art. 87 Ustawy,

13) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych
w Ustawie,

14) na podstawie ustalonego/ych kryterium/6w, ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

15) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w Ustawie; o uniewaznieniu zapytania o cen¢ zawiadamia roGwnocze$nie

wszystkich wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty, przy czym stosuje postanowienia pkt
161it. b, c,

16) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty przez Burmistrza, przekazuje
wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, zawiadomienia o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme¢) i adres wykonawcy,
ktérego oferte wybrano, i uzasadnienie jej wyboru,

b) wykonawcach, ktdrych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne,

¢) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

zamieszczajgc informacje okreslone w lit. a, robwniez na stronie www.mogielnica.pl
oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Urzedu,

17) na podstawie wzoru umowy, ogélnych warunkéw umowy albo istotnych dla stron
postanowien  podlegajacych wprowadzeniu do treSci zawieranej umowy




zamieszczonych w SIWZ, przygotowuje umowe¢ W sprawie zamoOwienia
z wykonawcy, ktéremu zostalo udzielone zaméwienie; umowa moze zosta¢
zawarta w terminie nie krotszym niz okre§lony w Ustawie od dnia przekazania
zawiadomienia o wyborze oferty, nie pdzniej jednak niz przed uplywem terminu
zwigzania oferta,

18) zamieszcza na stronach internetowych portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych
ogloszenie o zawarciu umowy wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy, ktoremu
udzielono zamoOwienia,

19) analizuje protesty wniesione na kazdym etapie postgpowania oraz przygotowuje
i przedstawia Burmistrzowi projekt sposobu rozstrzygnigcia protestu,

20) w przypadkach okreslonych w Ustawie dla wiasciwych dla stosowanego trybu
udzielenia zaméwienia prowadzi negocjacje-rokowania z wykonawcami.

§5

Osoby wykonujgce czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, a wsrdd nich
cztonkowie Komisji skladajg, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za faiszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych jest
mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci okre§lonych w art. 17 ust. 1 Ustawy, osoby
wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia, a wsrdd nich
cztonkowie Komisji, podlegaja wylaczeniu.

Gdy sytuacja o ktorej jest mowa w ust. 2 dotyczy Przewodniczacego lub Sekretarza,
Burmistrz powierza czynnosci im powierzone innym cztonkom Komisji.

W przypadku gdy wylaczenie czlonkéw powoduje brak wymaganego kworum,
Burmistrz moze powola¢ inne osoby do sktadu Komisji spo$rod pracownikow Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Komisji moze wystapi¢ do Burmistrza
z wnioskiem o powolanie o 0s6b w charakterze bieglego lub rzeczoznawcy.

Osoby o ktorych jest mowa w ust. 4 i 5 rOwniez sktadaja oswiadczenia i podlegaja
wykluczeniu wedlug zasad okreslonych w ust. 11 2.

§6

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego konczy si¢ z chwilg podpisania
umowy w sprawie realizacji tego zaméwienia lub w wyniku uniewaznienia danego
postepowania. Uniewaznione postgpowanie koniczy si¢ nie wczesniej niz z uplywem
terminu na wniesienie protestu na czynno$¢ uniewaznienia albo wraz z ostatecznym
rozstrzygnigciem ewentualnych protestow.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamoOwienia zawierajaca: protokot
postepowania, oferty, o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje skladane przez Urzad i wykonawcow oraz kopia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, jest przechowywana przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.




§7

1. Majac na celu zapewnienie sprawno$ci przygotowania i przeprowadzenia
postc;powama w ramach mdyw1duahzacp odpowiedzialno$ci czionkéw Zespotu,
powierzam:

1) Panom: Tomasz Kowalski 1 Tadeusz Wrzesinski - czynno$ci okreslone
odpowiedniow § 2 pkt 3,4, 5,8§31§4pkt1,2,4,6,7, 10,11, 12, 16, 17, 18,
/ﬁw

(\2)\3K1erown1kom Referatéw i pracownikom, wlasciwym dla przedmiotu zaméwienia-

odpowiedzialno$é za zebranie, uporzadkowanie informacji w zakresie, o ktorym

mowa W §2 pkil, 2, oraz uzgodnienie ostatecznej tresci umowy w_sprawie

ze Skarbnikiem i.. Radca Prawnym Urzedu, przed przedtozeniem ’

uuuuuuuuuuu

2. Za wykonanle obowu;zkow okreslonych w § 4 pkt3, 5, 8, 9, 13, 14, 15, 19, 20
odpowiadajg wszyscy czlonkowie Komisji.

3. Dla waznos$ci dziatan cztonkéw Komisji wymagana jest obecnos¢ w trakcie
podejmowania decyzji Przewodniczacego Komisji, Sekretarza oraz co najmniej
potowy liczby cztonkéw Komisji.

§8

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy
Ustawy oraz:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

§9
Traci moc zarzadzenie nr 2/2009 z dnia 07 stycznia 2009 roku w sprawie: powolania

Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.03.2013r

dr Stawdstiv Vimiiolowshi




