ZARZADZENIE nr FR.0050.235.2019.EK
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 13 grudnia 2019 r.

w sprawie: powotania komisji przetargowej oraz nadania regulaminu pracy komisji
przetargowe;.

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1843 z péin. zm.) Burmistrz Dobrego Miasta zarzadza, co nastepuje:

§1.
Powotuje Komisje Przetargowa w nastepujgcym skfadzie:

1. Ewelina Széstek — przewodniczacy
2. Edyta Koztowska — sekretarz
3. Tadeusz Wyszynski — cztonek

§2.

Do zadan Komisji Przetargowej nalezy ocena spetniania przez wykonawcéw warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na utrzymanie
czystosci, pielegnacja terenéw zieleni miejskiej oraz odsniezanie i zwalczanie skutkow
gotoledzi na terenie miasta Dobre Miasto w 2020 r.

83
Nadaje Komisji Przetargowe] regulamin pracy, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzagdzenia.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatqcznik do zarzqdzenia nr FR.0050.235.2019.EK
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 13 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

l. Informacje proceduralne

1.

Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwieri
Publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.) zwanej dalej ,ustawg”, przepisy
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien niniejszego
regulaminu.

Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajagcego powotanym do
oceny spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

W  zakresie powierzonych zadan, czfonkowie komisji sg upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych, w tym danych osobowych, o ktérych mowa w art.
10 RODO. Ponadto cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy
danych osobowych, ktére przetwarzane beda w zwiagzku z pracami komisji.

IIl. Tryb pracy Komisji Przetargowe;j

1.
2.

W

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Komisja Przetargowa obraduje w petnym sktadzie osobowym.

Cztonkami Komisji s3 pracownicy Urzedu Miejskiego

Cztonkowie Komisji bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doéwiadczeniem.
Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ informacji zwigzanych z przebiegiem oceny i
poréwnywania tresci ztozonych ofert.

Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, gdy
wykonawca skfadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga
by¢ one udostepnione innym uczestnikom postepowania.

Komisja dokonuje otwarcia ofert na posiedzeniu, ktére jest jawne i nastepuje
bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania z tym, ze dzien, w ktérym uptywa
termin sktadania ofert jest dniem otwarcia.

Ill. Obowigzki Przewodniczgcego Komisji

Etap I: Spotkanie przygotowawcze z wytagcznym udziatem cztonkéw Komisji Przetargowej
1. Przekazanie cztonkom Komisji:
e specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,
e regulaminu pracy Komisji,
2. Zapoznanie cztonkéw Komisji z obowigzujacymi kryteriami oceny ofert okre$lonymi w

specyfikacji, ktore musza by¢ $cisle przestrzegane i nie moga ulec zmianie.



Etap II: Otwarcie ofert z udziatem wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia

1.

Sprawdzenie czy koperty zostaty ponumerowane w kolejnosci nadejécia oraz czy

wszystkie koperty sg zaklejone.

Przedstawienie kwoty, ktéra zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie

zamowienia.

Podanie wykonawcom uczestniczacym w otwarciu ofert:

e nazwy firmy, adresu wykonawcy,

e informacji dotyczacej ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i
warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

Odebranie oswiadczen od Burmistrza oraz cztonkéw Komisji, o zaistnieniu lub braku

istnienia ustawowych okolicznosdci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci

zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne.

Poinformowanie Burmistrza o wystapieniu okolicznosci powodujgcych wykluczenie

cztonka Komisji.

Etap [ll: Badanie i ocena ofert z wytgcznym udziatem cztonkéw Komisji Przetargowej

1.

Przedstawienie Burmistrzowi Miasta propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania.
Informowanie Burmistrza Miasta o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Czuwanie nad prawidtowym sporzadzeniem protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia.

Przedtozenie do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta protokotu postepowania o
zamowienie publiczne oraz umowy z wybranym wykonawca.

IV. Obowigzki Sekretarza Komisji Przetargowej

Skompletowanie i przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Przetargowej ofert, jakie

naptynety w zwigzku z przetargiem.

Ponumerowanie kopert w kolejnosci nadejécia.

Sporzadzenie listy obecnosci 0séb uczestniczacych w otwarciu ofert.

Pomoc Przewodniczgcemu komisji Przetargowe;j przy:

e sprawdzeniu stanu kopert zewnetrznych przed ich otwarciem,

e otwieraniu kopert w kolejnosci ich nadejscia.

Przygotowanie projektu:

e informacji z otwarcia ofert dla wykonawcdw, ktérzy nie byli obecni — (na ich
whniosek),

e wezwania do uzupetnienia dokumentdw,

® wyjasnien zadanych od wykonawcdw dotyczacych tresci ztozonej oferty,

e zawiadomienia dla oferenta odnosnie poprawienia w tekscie oferty oczywistych
omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych omytek niezwtocznie zawiadamiajac
o tym Wykonawece, ktdrego oferta jest poprawiana,

e propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz wniosku o uniewaznienie postepowania,

* zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy z postepowania, odrzuceniu oferty,
wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania.



6.

Prowadzenie w sposob ciggly protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wymaganego Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie protokofu postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego (Dz. U. poz.
1128).

V. Zadania Komisji Przetargowej

11.

Zapoznanie sie ze specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia oraz trybem pracy
Komisiji.

Czynny udziat w pracach Komisji.

Ztozenie oswiadczenia zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych

Zadanie od wykonawcéw wyjasnieri dotyczacych treéci ztozonych ofert.

Poprawienie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz
innych omytek.

Ocena spetniania warunkow stawianym wykonawcom oraz wykluczenie oferentow,
ktorzy tych warunkdéw nie spetniaja.

Odrzucenie ofert nie spetniajgcych warunkéw okreslonych w ustawie oraz w SWIZ.
Dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu.

Wybér oferty najkorzystniejszej bagdz uniewaznienie postepowania.

. Przygotowanie propozycji wyboru innej oferty w przypadku stwierdzenia, iz oferent,

ktorego oferta zostata wybrana:

e uchyla sie od podpisania umowy,

e nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy.

Komisja koriczy swojq dziatalnos¢ z dniem wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznienia postepowania




