ESURM'.STRZ
KARCZEWA

Zarzadzenie Nr 16/2003
Burmistrza Karczewa
z dnia 02 czerwca 2003 roku

w sprawie: procedury przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art.
20a ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych (t.j. Dz.U.
72002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.), zarzadzam:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin w sprawie przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowiacy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

2. Do przeprowadzenia procedury przetargowej kazdorazowo powolany zostanie
sktad komisji przetargowej, wediug zatacznika nr 2 do zarzadzenia.

3. Regulamin o ktorym mowa w ust.1 obowiazuje komérki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz gminne jednostki organizacyjne.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sig Kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a nadzor zleca sig
Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do prac
wszczetych po tym dniu.
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BURNISTR.«
KARCZEWA Zat. Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 16/2003.

w sprawie powolania Komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym do dokonania oceny
czy oferenci spelnia ja wymagane warunki, oceny ztozonych ofert

i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniej szej oferty w postgpowaniu
prowadzonym

Powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w sktadzie:

O ——- Przewodniczacy,
¢, PR SR Sekretarz,
i, SR TR Czlonek,
. T — Czlonek.
§2

Do zadan komisji nalezy:

1/ przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

2/ publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu (ZP-41)

3/ dokonanie oceny, czy oferenci spetniajg wymagane warunki,

4/ dokonanie oceny ofert i przedstawienie Burmistrzowi lub osobie upowaznionej
propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

5/ przedstawienie Burmistrzowi lub osobie upowaznionej propozycji wyboru
oferty najkorzystniejszej, sposrod ztozonych waznych ofert, w przypadku
stwierdzenia, iz oferent, ktorego oferta zostala wybrana:
a)przedstawit w ofercie dane nieprawdziwe,

b) uchyla si¢ od podpisania umowy,

¢) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

d) zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie
oferenta,

6/ rozstrzygnigcie ewentualnych protestow.



§3
Komisja ma prawo proponowac wykluczenie oferenta, odrzucenie oferty badz
uniewaznienie przetargu na podstawie art. 19, 22 ust. 7 i 24 ust. 4 oraz art. 27a
i 27b ustawy z dnia 10 czerwca 1994 1. 0 zaméwieniach publicznych ( tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z p6zn. zm.).

§4

Prace Komisji Przetargowej prowadzone sg W oparciu o regulamin w sprawie
przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2003.

§5

Komisja Przetargowa rozpocznie pracg z dniem powotania, zakonczy pracg
w dniu podpisania umowy z oferentem, ktérego oferta zostata wybrana jako

najkorzystniejsza.
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BURMISTRZ

KARCZEWA
Zal. Nr 1
do Zarzqdzenia Nr. 16/2003
REGULAMIN
w sprawie przygotowania i prowadzenia postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego

Komisji Przetargowej, powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym do dokonania oceny
czy oferenci speiniaja wymagane warunki, oceny ztozonych ofert

i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

1. Komisja dziata w oparciu o Zarzadzenie Nr 16/2003,

1/ komisja rozpocznie dzialalnos¢ z dniem powotania,

2/ komisje obowiazuja przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o
zaméwieniach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. Nr.72 poz. 664 pozn. zm.)
zwanej dalej ,, ustawg”, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu,

3/ praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

4/ cztonkowie Komisji rozpoczynajac prace dotyczaca oceny ziozonych ofert,
sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 20 ustawy, wg wzoru ZP-21.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1/ przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie postgpowania,

2/ publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu ( ZP-41),

3/ dokonanie oceny, czy oferenci spelniaja wymagane warunki,

4/ dokonanie oceny ofert i przedstawienie Burmistrzowi lub osobie
upowaznionej propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

5/ sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukow ZP, obowigzujacych dla
zaméwieh o réwnowartosci powyzej 30.000 EURO,

6/ przedstawienie Burmistrzowi lub osobie upowaznionej propozycji wyboru
oferty najkorzystniejszej, sposréd ztozonych waznych ofert, lub nowej
propozycji, w przypadku stwierdzenia, iz oferent, ktorego oferta zostata
wybrana:

- przedstawit w ofercie dane nieprawdziwe,
- uchyla si¢ od podpisania umowy lub
- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

7/ rozstrzygniecie ewentualnych protestow, wniesionych w zwigzku z
czynnosciami podjetymi przez Komisjg w prowadzonym postgpowaniu
i przedstawienia wnioskow w tej sprawie do zatwierdzenia Burmistrzowi .
Komisja ma prawo zaproponowa¢ wykluczenie oferenta, odrzucenie oferty
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badZ uniewaznienie postgpowanie na podstawie art. 19,22 ust. 7124 ust. 4
oraz art. 27 a i 27 b ustawy o zaméwieniach publicznych.
3. Otwarcie ofert:

1/ komisja dokona publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym
w Specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,

2/ przewodniczacy Komisji przedstawi zebranym:

- sktad Komisji Przetargowe],
- nazwy oferentéw, ktorych oferty zostaly uznane za niewazne z powodu
zlozenia ich po wyznaczonym terminie,
- oferty, okazujac, iz zlozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym
oraz nie nosza $ladow wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy,

3/ przewodniczacy Komisji zwrocit sie do oferentow z pytaniem czy chcag
zhozy¢ o$wiadczenia przed otwarciem ofert. Ewentualne o$wiadczenia
odnotowuje si¢ natychmiast na zalaczniku wg druku ZP-42.

4/ po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odczyta i odnotuje na zalaczniku
wg Druku ZP-41, zawarte w ofercie:

- nazwe i adres oferenta,

- ceng oferty,

- termin wykonania zamowienia,

- okres gwarancji, warunki ptatnosci, jezeli dane te podano w ofercie,

- liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktorych ztozona zostata
oferta,

- inne istotne elementy kazdej z ofert.

5/ przed zamknigciem czgsci jawne] posiedzenia, Przewodniczacy Komisji
wzywa oferentéw do ztozenia oswiadczenia, 0 ktorym mowa w art. 22 ust. 5
ustawy. Przewodniczacy moze rowniez poinformowac¢ zebranych o
przewidywanym terminie rozstrzygniecia postepowania i podania wynikow do
publicznej wiadomosci.

4. Ocena zlozonych ofert.

1/ w trakcie ztozonych ofert Komisja okresli, czy wszystkie oferty:

a) odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w ustawie
o zam6wieniach publicznych 1 SIWZ,

b) nie zawieraja oczywistych pomytek, a w przypadku ich stwierdzenia
Komisja odnotuje rodzaj bledu wg druku ZP- 43 i powiadomi oferenta
o dokonaniu korekty oczywistych omylek,

¢) w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazna
z powodu bledow formalnych, Komisja wypelni zatacznik wg druku
ZP-44,

d) w oparciu o dane zawarte w zataczniku wg druku ZP-45, Komisja



-
dokona oceny spelnienia warunkow wymaganych przez oferentow
i odnotuje wyniki na zataczniku wg druku ZP-46 (informacja
o spetnieniu warunkow wymaganych od oferentow).

e) czionkowie Komisji, w oparciu o druk ZP-51 (Kryteria oceny ofert i ich
znaczenie) dokonaja oceny ztozonych ofert i wyniki wpiszg na
zataczniku wg druku ZP-52 (Karta indywidualnej oceny oferty).

f) Komisja sporzadzi streszczenie i poréwnanie ztozonych ofert na
zalaczniku wg druku ZP-53.

g) w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, Komisja zamiesci
uzasadnienie odrzucenia w zataczniku na zalaczniku wg druku ZP-54.

5. W przypadku wniesienia protestu, Komisja zawiesi postgpowanie do czasu

rozpatrzenia protestu, nie dhuzej, jednak niz na okres 7-miu dni, chyba ze
wystepuja okolicznosci okreslone w art. 85, ust 1,2 lub 3, ustawy.

6. W przypadku udziatu w pracach Komisji rzeczoznawcow lub biegtych,

Komisja odnotuje ich nazwiska na zalaczniku wg druku ZP-81.

7. W przypadku stwierdzenia, iz oferent, ktorego oferta zostata wybrana:

- przedstawit w ofercie dane nieprawdziwe,

- uchyla si¢ od podpisania umowy,

- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

- podpisanie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie
oferenta. Komisja, sposrod pozostatych ofert uznanych za wazne, dokona
ponownego wyboru oferty najkorzystniejszej ( wybierze oferte, ktora
nastepna w kolejnosci uzyskata najwiekszg ilos¢ punktow).

8. Ogloszenie o wyborze oferty Komisja sporzadzi wg druku ZP-150 i

przekaze do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych, niezwlocznie po
podpisaniu umowy.

9. Po podpisaniu Protokotu postepowania przez Komisje i jego zatwierdzeniu
przez Burmistrza lub osobg upowazniona, wyniki postepowania poda si¢ do
publicznej wiadomosci oraz niezwlocznie powiadamia si¢ na piSmie
oferentow, ktorzy ztozyli oferty.

10. W przypadku postgpowania o wartoéci nie przekraczajacej rownowartosci
30.000 EURO, Komisja Przetargowa zobowiazana jest sporzadzi¢
dokumentacje podstawowych czynnosci 1 moze stosowac druki ZP,

o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.
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