ZARZADZENIE NR 33/15
Burmistrza Szydlowca
z dnia 11 marca 2015 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pn. ,,Swiadczenie ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urzedu Miejskiego w Szydtowcu”

Na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien
Publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zmianami) zarzagdzam co nast¢puje:

§1.
Powotuje si¢ komisje do przeprowadzenia przetargu nieograniczonego na ubezpieczenie
majatku 1 innych interesow Gminy Szydlowiec wraz z jednostkami organizacyjnymi
1 instytucjami kultury w sktadzie:
1) Edward Borek - przewodniczacy komisji;
2) Dorota Kubis$ — sekretarz komisji;
3) Michat Kwiatek - cztonek komisji,
4) Aneta Kwak — cztonek komis;ji.

§ 2.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny ofert pod katem speiniania wymagan dotyczacych przedmiotu
zaméOwienia,

2) nadzorowanie przebiegu oceny ofert przez cztonkow komisji,

3) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§ 3.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) dokonanie oceny dokumentéw zataczonych do ofert przez wykonawcoéw pod katem
spelniania wymagan formalnych,

1) sporzadzenie protokotu postgpowania,

2) przygotowanie projektow odpowiednich wnioskdw, ogloszen i pism niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,

3) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§ 4.

Do zadan cztonka komisji, o ktérym mowa w § 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny sytuacji wykonawcéw pod katem spetniania wymagan ekonomicznych
1 finansowych,

2) dokonanie oceny ofert pod wzglegdem rachunkowym, w tym termindéw i warunkow
realizacji umowy, gwarancji i ptatnosci,

3) dokonanie oceny wykonawcdéw pod katem spetniania przez nich wymagan formalno —
prawnych,

4) dokonanie oceny merytorycznej ofert.



§5.
Szczegdlowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okre$la regulamin pracy
komisji przetargowej stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydtowca

Artur Ludew



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 33/15
Burmistrza Szydtowca

z dnia 11 marca 2015 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Ustala si¢ organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow komisji powo -
tywanej w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznego, prowadzonych przez Gming
Szydtowiec.

§ 2.

Komisj¢ przetargowa powotuje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.

Powotujac komisje przetargowa kierownik zamawiajacego wskazuje przewodniczacego
komisji przetargowej oraz sekretarza komisji.

W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej, czynnosci zastrzezone
dla przewodniczacego wykonuje sekretarz komisji przetargowe;.

§ 3.
Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu
decyzji o powotaniu komisji oraz materialtdw umozliwiajacych przygotowanie projektow
dokumentéw niezbednych do podjecia czynno$ci wymaganych przepisami o zamoéwieniach
publicznych.
Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla ktorego zostata powotana.
Wykonujac czynnosci, o ktdérych mowa w zarzadzeniu komisja przetargowa stosuje przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych.

§ 4.

Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach, ktére sa zwolywane przez
przewodniczacego komisji w terminach zapewniajacych sprawny przebieg prac.

Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej potowy jej cztonkow.

W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwykla
wigkszoscig glosow. W  przypadku rownej liczby glosow rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, czlonek komisji przetargowej nie moze
wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zadaé zalaczenia jego pisemnego stanowiska do
protokotu.

§ 5.

Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej
z prowadzonym postepowaniem, wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o powotlanie
bieglych (rzeczoznawcow). We wniosku komisja wskazuje osobe biegltego (rzeczoznawcy)
oraz dotgcza uzasadnienie wniosku.



§ 6.
Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja swoje zadania w sposob rzetelny i uczciwy,
kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i dos§wiadczeniem.
Komisja przetargowa przygotowujac i prowadzac postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczegdlnosci:
1) ustala warto$§¢ zamowienia
2) przedstawia propozycje trybu udzielania zamowienia
3) przygotowuje projekt ogloszenia lub zaproszenia, wymagane dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia,
4) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia,
5) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci postepowania,
6) dokonuje otwarcia ofert,
7) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach
okreslonych ustawa,
8) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie,
9) ocenia, na podstawie przyjetych kryteridw, oferty nie podlegajace odrzuceniu,
10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie ,
11) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest.
Dokumenty sporzadzone przez komisj¢ przetargowa wymagaja zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajgcego.
W przypadku gdy czynno$¢ komisji przetargowej nie zostanie zatwierdzona przez
kierownika zamawiajacego, komisja przetargowa powtarza t¢ czynnos¢, z zastrzezeniem
wyjatkdw przewidzianych przepisami o zamdwieniach publicznych. W przypadku
wystgpienia okolicznosci skutkujacych koniecznoscig uniewaznienia postgpowania,
postgpowanie uniewaznia sig.
Komisja przetargowa nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktore stanowig tajemnic¢ prawnie
chroniong, w tym przede wszystkim informacji niejawnych, chronionych danych
osobowych oraz tajemnic przedsigbiorstwa, zawartych w ofertach.

§7.

Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcoOw ubiegajacych sie lub
zamierzajacych ubiega¢ si¢ o zamowienie publiczne, sktadajg pisemne o$wiadczenie, ze
nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, o treSci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 Pzp, z uwzglednieniem
postanowien ust. 2.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego post¢powania okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, czlonek komisji przetargowej zobowigzany jest niezwlocznie,
poinformowac o tym na pismie przewodniczacego komisji przetargowe;.

Przewodniczacy komisji przetargowej informuje kierownika zamawiajacego

o okoliczno$ciach wskazanych w ust. 2, jak rowniez o kazdym przypadku
niewywigzywania si¢ przez cztonka komisji przetargowej z obowigzkow przewidzianych
przepisami Pzp oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik zamawiajacego odwotuje cztonka
komisji przetargowe;.

Czynno$ci komisji przetargowej, jezeli zostaly dokonane z udziatem cztonka, o ktérym
mowa w ust. 2, podlegaja powtérzeniu, z zastrzezeniem ust. 7, chyba ze postepowanie
powinno zosta¢ uniewaznione.

Przepisy ust. 1-4 maja odpowiednie zastosowanie do przewodniczacego komisji



przetargowe;j.

Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ do czynno$ci otwarcia ofert oraz tych czynnosci
faktycznych, ktore nie maja wptywu na wynik postepowania.

Przepisy ust. 3—5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy cztonek komisji przetargowej zostanie
wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, lub
w przypadku, gdy zlozy o§wiadczenie niezgodne z prawda.

§8.

Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan naleza
w szczegOlnosci:

1)
2)
3)

4)

wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

podzial prac miedzy cztonkow komisji przetargowe;,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

odebranie od cztonkdéw komisji przetargowej oraz innych oséb, wykonujacych czynnos$ci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, o§wiadczen o tresci
okreslonej w § 7 ust. 1.

§9.

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

L.

dokumentowanie prac komisji przetargowej,

sporzadzanie protokotow z postepowania,

zapewnienie zachowania formy pisemnej postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

§ 10.
Zakonczenie prac komisji przetargowej nastgpuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie
zamdOwienia publicznego Iub uniewaznienia postgpowania w sprawie zamdwienia
publicznego.
Przewodniczacy komisji przetargowej po zakonczeniu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przekazuje wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji
przetargowej kierownikowi zamawiajgcego.

Zatwierdzam:



Zakacznik
do Regulaminu
Komisji Przetargowej

(miejscowos¢ i data)

WYLACZENIE CZELONKA KOMISJI
PRZETARGOWEJ

Dzialajac na podstawie art. 21 ustawy z 29.1.2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2006
r. Nr 164, poz. 1163 i Nr 170, poz. 1217) w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 tej ustawy, wylgaczam Pana/Pania .........cccccoeoieiiiiiiiienienieseeeceeeeeee e
Z ANICM .oovveiieiieiieie e ze sktadu (z dalszych prac) komisji przetargowej prowadzacej

postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na

(podpis Kierownika zamawiajgcego)



UZASADNIENIE
do zarzadzenia nr 33/15 Burmistrza Szydtowca z dnia 11 marca 2015 roku
w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pn. ,,Swiadczenie ustug pocztowych
w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu”

Zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zmianami) kierownik zamawiajacego, przy zamowieniach
o wartosci mniejszej] niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 cytowanej wyzej ustawy, moze powotac¢ komisj¢ przetargowa.

W zwigzku z wszczeciem postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego na S$wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
1 zagranicznym na rzecz Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu powotanie komisji przetargowej do
przeprowadzenia tego postepowania jest uzasadnione.



