ZARZADZENIE NR 49/2007
BURMISTRZA MIASTA KOSTRZYN NAD ODRA
z dnia 28 marca 2007r.

w sprawie: powolania Komigji Przetargowe do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, oceny i wyboru
najkor zystniejszej oferty narealizacje zadania pn.:

» Sukcesywna dostawa materiatdw biur owych oraz papieru i materiatéw
eksploatacyjnych dla Ur zedu Miasta K ostr zyn nad Odrg”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3, 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2001, Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 3 ust. 1, art.
19 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. z dnia 9 lutego 2004r. Nr 19, poz.177 ze zmianami)

Zarzgdza sie¢ co nastepuje:

§1

Powotuje si¢ Komisje¢ Przetargowa w sktadzie:

1. Przewodniczaca Komigji Przetargowel — Anna Suska
2. CzZlonek Komigji Przetargoweg —Wioletta Przygocka
3. Czonek Komigji Przetargowej — Wojciech Bien

4. Sekretarz Komigji Przetargowe — Elzbieta Koscielska

§2

Komigja Przetargowa dokona oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow
udziatu w postepowania o udzielenie zamdwienia oraz dokona badania i oceny
ztozonych ofert.

§3

Komigjadziatai podejmuje czynnosci w toku prowadzonego postgpowania o
zamowienie publiczne zgodnie z obowiazujacym w tym zakresie regulaminem
okreslajacym organizacje i tryb pracy, stanowiacym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.



§4
Zamawiajacy zapewni niezbedna obstuge pracy Komigji.
§5
1. Komigja Przetargowa rozpocznie pracg z dniem powotania.
2. Komiga Przetargowa zakonczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy
z wykonawca zamoéwienia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra




REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powotanej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
realizacje zadania pn.:
~Sukcesywna dostawa materiatow biurowych oraz papieru i materiatbw eksploatacyjnych
dla Urzedu Miasta Kostrzyn nad Odrg”

§1.
Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. Nr 19, poz. 177) w sprawie organizacji, sktadu i trybu pracy komisji przetargowych,
nadaje do stosowania, w procedurze o udzielenie zamowienia publiczne niniejszy
Regulamin, ktéry normuje dziatanie pracy Komisji Przetargowej.

§ 2.
Powotanie Komisji Przetargowej
Skfad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisjg, stanowig;:

Przewodniczaca Komisji Przetargowej — Anna Suska
Czionek Komisji Przetargowej — Wioletta Przygocka
Cztonek Komisji Przetargowej — Wojciech Bien
Sekretarz Komisji Przetargowej — Elzbieta Koscielska

powotywani na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odrg,
Nr 49/2007 z dnia 28 marca 2007r.
§ 3.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i
doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie Biegtych, Rzeczoznawcow i Konsultantéw, jezeli
zlecono ich przygotowanie.

. Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komis;ji.

. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 Prawa
zamowien publicznych.
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§ 4.

Zakres pracy Komisji obejmuje:

1. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki
dopuszcza sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby badz
uczestnictwo w pracach Komisji oséb, ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowej.

2. Na wniosek Komisji Przetargowej, Kierownik Jednostki moze powota¢ do pracy w komisji
Biegtego, Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

3. Ocene spetienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, kierowanie zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert, badanie i ocena ofert
oraz sporzadzenie protokotu.

4. Przediozenie Kierownikowi Jednostki propozycji dotyczgcych wykluczenia Wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, wnioskow, ogtoszen, informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

6. Powiadomienie uczestnikdw postepowania o jego wynikach.

7. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana
przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnidst
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

8. Komisja kohczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg zamowienia.



§ 5.

. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracag

Komisji, w tym ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
biegtych i konsultantéw.

. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisiji.
. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem

prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

§ 6.

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegélnosci nalezy:

1.
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ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczeg6lnie w zakresie:
podpisywania korespondenciji i wnioskdw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a
bedacych w zakresie prac Komisji,

. zwotanie pierwszego spotkania Komisji,

. przewodniczenie obradom,

. wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

. odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych

okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem o zamowienie publiczne.

. podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert

wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wiasciwych
dla przedmiotu zaméwienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantéw.

. 0 wniesieniu protestu Przewodniczacy niezwtocznie informuje Kierownika Jednostki oraz

zwotuje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

. wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane

s, udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
rozstrzygniecia protestu.

10. protest, wraz z stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Kierownika Jednostki
87.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegélnosci nalezy:

1.
2.
3.

4.

5.

czynny udziat w pracach Komisji,
rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych,
prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi,
w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnosc :
Pani Wioletta Przygocka badanie ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci
oferowanych materiatbw w zadaniu nr 1 i zadaniu nr 2 z materiatami opisanymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
Pan Wojciech Bien — badanie ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci
oferowanych materiatbw w zadaniu nr 3 z materiatami opisanymi w specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia,
§ 8.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamoéwienia publicznego,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zaméwienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi,

. zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z

prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed



osobami nieuprawnionymi,

4. biezgce protokofowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura,

6. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

7. obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji

§9.

Do zadan oséb zaproszonych do prac Komisji w szczeg6lnosci nalezy:

1. ztozenie oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o
zamOwienie publiczne,

2. nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji

§ 10.
Tryb pracy Komisji

1. Odwofanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zaméwien
Publicznych.

2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki. o0 odwotanie cztonka
Komisji w przypadku:

a) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji;

C) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow;

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji;

e) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Urzedu Miasta w Kostrzynie nad Odra.

8§ 11.

1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na
pierwszym posiedzeniu Komisji.

2. Plan pracy obejmuje terminarz czynnosci i poszczegoélnych etapow postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podziat pracy
pomiedzy czionkéw Komisiji.

3. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztionkow Komis;ji.

5. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§12.
Protokd6t postepowania o zamowienie publiczne

1. Protokot z postepowania o0 zamowienie publiczne, sporzgdza sekretarz Komisiji,

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdédw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu nalezy zatgczyé¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedktada protokét z postepowania o zaméwienie publiczne
Kierownikowi Jednostki do zatwierdzenia.

§13.
Wybaor oferty

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
Specyfikaciji.



- przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie
zbiorcze zestawienie oceny ofert, z doktadnoscig do dwdoch miejsc po przecinku.
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postepowania Komisja wystepuje z
wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajgcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem
na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.
§ 14.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg
jedynie Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczacego.

§ 15.
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg
Z naruszeniem prawa.

8§ 16.
Po zakonhczeniu postepowania Sekretarz Komisji cato$é dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem o zamowienie publiczne archiwizuje a nastepnie przekazuje
Przewodniczgcemu Komisji.

8§ 17.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzujg:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. Nr 19,

poz. 177),

2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§ 19.
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia

Kostrzyn nad Odrg 28 marca 2007r.

Podpis Kierownika Jednostki



