Zarzadzenie Nr 564/ VII /2017
Burmistrza Miastka

z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie powotania komisji przetargowe;j

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. 2 2017r., poz. 1579 ), zarzadzam co nastepuje:

powoluje

komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie przetargu nicograniczonego na zadanie pn.:

., Dostawa materialow biurowych
i eksploatacyjnych dla Urzedu Miejskiego w Miastku w roku 2018 "'

w skladzie:
1. Jan Gajo....eciceesnencniecirenereereeneienene . - przewodniczacy komisji,
2. Malgorzata StyrenczaK.........ccccoeeerveneenennnnnen. - z - ca przewodniczacego,
3. Jozef Michalski...... ...........cccceceevvueenene. - sekretarz komisji,
4. Alina Kuc...............ooovvvieccvcnvcsceenee. - czlonek komisji

Zadania i tryb pracy komisji okresla regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzgdzenia.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 564/VI11/2017
Burmistrza Miastka
z dnia 28 grudnia 2017 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Zasady og6lne

§1.
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem " okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zwang dalej ,.komisja” oraz zadania jej cztonkéw.
2. Komisja stanowi zespot pomocniczy Kierownika zamawiajacego tj. Burmistrza Miastka,
powotany do:
1) oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w  postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia,
2) badania i oceny ofert.
§ 2.
. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotlania.
. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji zwany dalej ,,przewodniczacym” .

5. Z-ca przewodniczacego kieruje pracami komisji w przypadku nieobecnosci przewodniczacego.

6. Sekretarz komisji zwany dalej ,,sekretarzem” prowadzi dokumentacje postepowania.

§ 3.

B =

1. Komisja pracuje kolegialnie.
2 Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej ocen,
za wyjatkiem czynnosci okre$lonych w § 5.
3. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.,
4. Cztonek komisji nie zgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska ( zdanie odrgbne ).
5.Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienia ust.4 stosuje si¢ odpowiednio.

§4

1. Osoby wykonujace czynnosci w prowadzonym postgpowaniu zobowigzane sg do zlozenia
oswiadczenia, Ze nie wystapily przestanki zawarte w art. 17 ust. 1 ustawy stanowigce podstawe
do ich wylaczenia z postepowania.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skladajg niezwlocznie po zakoficzeniu

sesji otwarcia ofert.

3. W przypadku wylgczenia osob ( cztonkéw komisji) w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1
Kierownik zamawiajacego powota nowe osoby do skladu komisji.



4.Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy, powtarza sig¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie

wplywajacych na wynik postepowania.
5.Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czlonka komisji
o$wiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5
1. Stanowiska komisji, w szczeg6lnosci w sprawach zwigzanych z:
1) wykluczeniem wykonawcy,
2) odrzuceniem oferty,
3) uniewaznieniem postgpowania lub wezwaniem do zlozenia dokumentéw uzupemiajacych
- podejmowane sg na posiedzeniach komisji w pelnym sktadzie.

§ 6.

1. Do zadan komisji nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych

(j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 ze zm.),

2) zapoznanie si¢ z specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,

3) przygotowanie odpowiednich drukéw,

4) publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie zestawienia,

5) dokonanie oceny czy wykonawcy spelniaja wymagane warunki  okreslone przez
Zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

6) dokonanie oceny zltozonych ofert zgodnie z kryteriami przyjetymi w SIWZ,

7) wskazanie najkorzystniejszej oferty,

8) prowadzenie dokumentacji postgpowania, okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych,

9) proponowanie uniewaznienia postgpowania w okoliczno$ciach przewidzianych w ustawie,

10) realizacja czynnosci zamawiajacego w ramach procedur odwolawczych przewidzianych
W ustawie. ‘

11) przedlozenie wynikéw prac komisji - protokotu z przeprowadzonego postepowania wraz z
ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem Burmistrzowi
Miastka do zatwierdzenia,

12) opracowanie i publikacja wynikoéw postepowania na zasadach okreslonych w ustawie,

13) w przypadku uchylania si¢ od zawarcie umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostala
uznana za najkorzystniejsza — dokonanie wyboru kolejnej oferty jako najkorzystniejszej
sposrod pozostatych (tylko w okresie zwigzania z ofertg),

2. Wszelkie oswiadczenia i zawiadomienia, a takze decyzje lub inne o$wiadczenia woli w imieniu
zamawiajgcego, kierowane przez komisj¢ do wykonawcéw w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, wynikajace z realizowanych przez komisje czynnosci,
o ktérym mowa w ust. | wymagaja zatwierdzenia przez burmistrza.

§7.
1. Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) prowadzenie posiedzen,

2) odebranie o§wiadczen cztonkéw komisji,

3) informowanie burmistrza o wylaczeniu lub samo wylaczeniu si¢ czlonka komisji,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

5) przedkladanie do podpisu (zatwierdzenia przez burmistrza) wszelkich o$wiadczen,
zawiadomiefi, a takze decyzji lub innych o$wiadczen woli w imieniu zamawiajgcego,
kierowanych przez komisj¢ do wykonawcéw w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
o0 udzielenie zaméwienia, wynikajacych z realizowanych przez komisje czynnosci, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1 o ile sam nie jest do tego upowazniony na podstawie odrebnych przepiséw.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego jego obowiazki przejmuje z-ca przewodniczacego.



§ 8.
1. Komisja stosownie do wystapienia przestanek okreslonych w art.24, ust. 1 i 5 Pzp wykluczy
wykonawcg z postegpowania.
2. Komisja, na podstawie art. 89 ustawy, ma obowigzek przedstawié wniosek burmistrzowi
0 odrzucenie oferty jezeli :
1) jest niezgodna z ustaws,
2) jej tre$¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia z zastrzezeniem
art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,
4) zawiera razaco niska cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
5) zostala ztozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub nie zaproszonego do sktadania oferty,
6) zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztow,
7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawienie omylki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
8) wykonawca nie wyrazil zgody, o ktére] mowa w art. 85 ust.2, na przedluzenie terminu
zwigzania z oferta.
9) wadium nie zostalo wniesione lub zostalo wniesione w sposéb nieprawidlowy, jezeli
zamawiajacy zadat wniesienia wadium,
10) oferta wariantowa nie spetnia minimalnych wymagan okre$lonych przez zamawiajacego,
11) jej przyjecie naruszatoby bezpieczenstwo publiczne, lub istotny interes bezpieczenstwa
pafistwa, a tego bezpieczernistwa lub interesu nie mozna zagwarantowaé w inny sposdb,
12) jest niewazna na podstawie innych przepiséw.
3. Komisja ma obowigzek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie postgpowania, jezeli zaistnialy
przestanki wymienione w art. 93 ustawy tj.:
1) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zamowienia,
3) wystgpila istotna zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania Ilub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzies,
4) postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego.
4. O powstaniu okolicznosci wymienionych w ust. 1 i 2 komisja zawiadomi wszystkich wykonawcéw
z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.

§9.
Komisja nie moze ujawni¢ :
1) informacji, ktdre stanowig wazny interes panstwa,
2) informagji, ktére stanowig wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji ,

§ 10.
Komisji zabrania sig :
1) dokonywa¢ poprawek w ofercie o ile ich dokonanie tych poprawek moze naruszy¢ tresé,
2) zmieniaé kryteridow,
3) zmienia¢ warunkéw zawartych w  zatwierdzonej przez burmistrza SIWZ, w sposéb niezgodny
Z przepisami prawa
4) naruszaé przepisy ustawy i interpretowac je na korzy$¢ ktérejkolwiek ze stron,
5) zataic¢ dane, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene i wybdr oferty,
6) wchodzi¢ w konflikt z wykonawcami,
7) $wiadomie narusza¢ zasad¢ bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.



ROZDZIAL 11
Przebieg postepowania

OTWARCIE OFERT

§11.
1. Publicznego otwarcia ofert dokonuje komisja w miejscu i terminie okreslonym w SIWZ.
2. Rozpoczynajac sesje publicznego otwarcie ofert Przewodniczacy komisji:

1) wita obecnych na sesji otwarcia,
2) przedstawia sktad osobowy komisji przetargowej odczytujac tre$é dokumentu powolujacego
komisje,
3) sktada krétka informacj¢ nt. prowadzonego postepowania, jego przedmiotu, trybu, miejsca i
daty publikacji ogloszenia oraz daty i miejsca otwarcia ofert okreslonych w SIWZ,
4) informuje o liczbie zlozonych ofert.
3. Otwarcia ofert nastgpuje zgodnie z art. 86 ustawy.
4. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
5. Oferty ztozone po uptywie terminu na ich skiadania odsyla sie wykonawcom bez otwierania.
6. Otwarcie ofert odbywa sig¢ w kolejnosci ich wplywu,
7. Po sprawdzeniu nienaruszalno$ci opakowania zewnetrznego otwieranej oferty podaje sie do
wiadomosci:
1) kolejny numer oferty,
2) date i godzine jej zlozenia,
3) nazwe (firmy) oraz adres wykonawcy,
4) informacje dotyczace:
a) ceny oferty,
b) terminu wykonania zamdwienia,
c) okresu gwarancji,
d) warunkéw platnosci.
e) zawartych w ofertach

§ 12.

Oferty od chwili otwarcia sa jawne w catosci o ile nie ma zastrzezenia wykonawcy w odniesieniu do
informacji stanowiacych tajemnice handlowa przedsigbiorstwa.

§ 13.

1. Po otwarciu ofert cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenia stosownie do tresci art. 17 ust. 1

ustawy.

2. W przypadku wylgczenia osob ( cztonkéw komisji) w okolicznoséciach, Kierownik zamawiajacego
powola nowe osoby do sktadu komisji.

3. W zwiazku z zastosowaniem w postgpowaniu przepis6w art. 24aa Pzp z sesji otwarcia ofert komisja
sporzadzi zbiorcze zestawienie ofert, ktore niezwlocznie zamieéci na stronie internetowej wraz z
informacjami dotyczacymi:

1) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ zamawiajacy na sfinansowanie zamowienia;

2) firm oraz adreséw wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

OCENA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

§ 14.
1. Komisja dokona oceny, czy wykonawcy, ktorzy zlozyli oferty w terminie spelniaja wymagane
warunku  udzialu w postgpowaniu wynikajace z ustawy — Prawo zamdéwien publicznych
i okre$lone przez zamawiajacego w SIWZ.



2. Ocena spelniania warunkéw zostanie przeprowadzona na zasadach okre$lonych w SIWZ na
podstawie oswiadczen i dokumentéw ztozonych wraz z oferts.
3. W przypadku wystapienia okolicznosci, w ktérych wykonawcy w wyznaczonym terminie nie

zlozyli o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych spetianie warunkéw udziatu
w postepowaniu lub zawierajg one bledy, komisja wezwie wykonawcéw do ich uzupehienia
W wyznaczonym terminie — zgodnie z art. 26 ust. 3 Pzp

4. Wyniki oceny dokonanej przez komisje zostang przedstawione w protokole z postepowania..

§ 15.

1. W przypadku wykonawcéw, ktorzy na podstawie dokonanej oceny nie spelniaja warunkéw
postawionych w postgpowaniu z uwzglednieniem tresci art. 26 ust 3 i 3a Pzp, komisja wystapi
(przygotuje odpowiedni dokument) do burmistrza o wykluczenie wykonawcy z postepowania.

2. O wykluczeniu, (po akceptacji burmistrza), komisja niezwlocznie zawiadomi wykluczonego

wykonawce.
3. Lista wykluczonych wykonawc6w zostanie przedstawione w protokole z postepowania. .

OCENA OFERT

§ 16.
1. Komisja dokona oceny ofert zlozonych w terminie przez wykonawcéw nie podlegajacych
wykluczeniu pod katem spetniania warunkéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia.
2. Komisja przedstawi wniosek burmistrzowi o odrzucenie oferty w okolicznosciach wymienionych
w §6 ust. 1.
3. W przypadku ofert, ktore na podstawie dokonanej oceny nie spetniajg warunkéw odnoszacych sig
do przedmiotu zaméwienia, komisja wystapi (przygotuje odpowiedni dokument) do burmistrza o

ich odrzucenie.
4. O fakcie odrzucenia oferty, komisja niezwlocznie zawiadomi wykonawce, ktérego oferte

odrzucono oraz pozostalych wykonawcéow.
5. Odrzucone oferty zostang przedstawione w protokole z postepowania.

WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

§17.
1. Ocena ofert i wybdr najkorzystniejszej nastapi na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych w
SIWZ.
2. Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiggaé opinii ekspertéw, biegtych w przypadkach
szczegblnych i tego wymagajacych.
3. Komisja w toku badania i oceny ofert - o ile zajda takie okolicznosci — moze zadaé od

wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie z art. 87 Pzp
4. Komisja dokona poprawek oczywistych omytek i omytek rachunkowych w tresci ofert

zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy Pzp..

§ 18.
1. Ocena ofert zostanie przeprowadzona przez komisj¢ zgodnie z kryteriami i opisem oceny |
ofert zawartych w SIWZ.
2. Streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert dokonane przez komisje zostang zestawione

w protokole z postgpowania.
3. Kolejnos¢ ofert zostanie ustalona wg uzyskanych punktéw obliczonych zgodnie z opisem w SIWZ.

4. Za ofertg najkorzystniejszg uznaje sig ofertg, ktdra otrzyma najwieksza lgczng ilosé punktéw.

§ 19.
1. Po zakoniczeniu postgpowania, protokét z postgpowania wraz ze wszystkimi zalacznikami zostanie
przedlozony burmistrzowi do zatwierdzania.



2. Po zatwierdzeniu protokotu postgpowania, o wyborze oferty niezwlocznie zostang zawiadomieni
wykonawcy ubiegajacy sie 0 zaméwienie.

3. W przypadku uchylania si¢ od zawarcia umowy lub wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania przedmiotu umowy przez wykonawce, ktérego oferte uznano za najkorzystniejsza,
komisja dokona wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 94 ust.2 ustawy Pzp..

§ 20.

1. W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu skiadania ofert bieg terminu zwigzania
oferta  ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego rozstrzygniecia odwolania . O fakcie tym
niezwlocznie zawiadamia si¢ wykonawcéw bioracych udziat w postgpowaniu z podaniem
informacji o konieczno$ci przedtuzenia wazno$ci wadium lub wniesienia wadium na wydtuzony
okres.

2. O wniesieniu odwotania jego tresci i zarzutach komisja zawiadomi niezwlocznie wykonawcéw
biorgcych udziat w postgpowaniu. Po uptywie terminu skladania ofert bieg terminu zwigzania oferta
ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego rozstrzygnig¢cia odwotlania.

3. Do czasu ostatecznego rozstrzygnigcia odwolania nie moze doj$¢ do zawarcia umowy.

ROZDZIAL III
Uwagi konicowe

§ 21,
1. Komisja koniczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokolu postgpowania
przez Burmistrza Miastka.
2. Regulamin jest integralng czgscia zarzadzenia wymienionego na wstepie.

.....................................................................

Kierownik zamawiajacego



