(98]

4,

1.

2.

3.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Nidzicy Nr 13/2006 z dnia 18 grudnia 2006r.
w sprawie powotania Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Powotanie Komisji Przetargowej

§1
Podstawg pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja” stanowi art. 21 ustawy z dnia
29.01.2004r Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 z p6zn. zm.).
Komisja przetargowa zostala powotana przez Burmistrza Nidzicy w celu otwarcia ofert, oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu, badania i oceny ofert oraz
przedstawienia Burmistrzowi propozycji rozstrzygnigcia przetargu nieograniczonego do 60.000
Euro w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadanie:
» Dostawa paliw plynnych — ON, Pb 95 do samochodow i urzadzen bedacych w posiadaniu
Urzedu Miejskiego w Nidzicy”
Komisja sktada si¢ z cztonkow powotanych kazdorazowo na podstawie zarzadzenia Burmistrza.
Cztonkami komisji przetargowej sa: kierownik wydziatu i pracownik prowadzacy postgpowanie —
jako sekretarz komisji oraz kierownik Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego.
Na czlonkéw komisji moga byé powolywane inne osoby nie bgdace pracownikami Urzgdu
Miejskiego na podstawie umowy okreslajacej stosunek prawny miedzy gming a powolywanym.
Cztonkoéw komisji powotuje i odwotuje Burmistrz na podstawie stosownych pisemnych decyz;ji.
§2
W  przypadku, gdy charakter zaméwienia wymaga od czlonkéw komisji przetargowe;j
specjalistycznej wiedzy burmistrz na wniosek przewodniczacego komisji powoluje bieglego,
1Z€CZ0ZNawce.
Bieglym, rzeczoznawca moze by¢ osoba posiadajaca odpowiednia wiedz¢ i doswiadczenie na
zadany temat.
Whiosek, ktéorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci imi¢ i nazwisko osoby powotywanej na
bieglego, rzeczoznawce oraz okreslenie celu powolania.
Biegly, rzeczoznawca wszelkie opinie sporzadza na pismie.
§3
Komisja winna by¢ powotana najpdzniej 7 dni przed terminem otwarcia ofert.
Komisja zbiera si¢ najp6zniej godzing przed otwarciem celem zapoznania si¢ z dokumentacja
przetargowa.
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z dokumentacja ztozona przez wykonawcodw (po czgsci
jawnej posiedzenia) jej czlonkowie skladaja o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.
W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda lub odmowy zlozenia o$wiadczenia przewodniczacy komisji
wyklucza takiego czlonka z dalszych obrad komisji.
Czynno$ci wykluczonego cztonka komisji jako niewazne powtarza sig.
Powtoérzeniu nie podlegaja czynno$ci zwigzane z otwarciem ofert oraz czynno$ci nie majace
wptywu na wynik postgpowania.
§4

. Komisja jest zobowiazana do postegpowania zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Prawo

zamoOwien publicznych oraz aktami wykonawczymi zwigzanymi z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

Czlonkowie komisji sa zobowigzani do posiadania odpowiedniej wiedzy merytorycznej i
praktycznej umozliwiajacej branie udziatu w obradach komisji.

Czlonkowie komisji przetargowej sa zobowiazani do przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej na zasadach okreslonych w Ustawie z 22.01.1999r o ochronie informacji niejawnych.



Praca komisji przetargowej.
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§5

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech oséb.

Przewodniczacemu komisji podlegaja wszyscy czlonkowie komisji przetargowe;.

Wszyscy cztonkowie komisji sa zobowiazani do czynnego uczestnictwa w obradach komisji.
Wszyscy cztonkowie komisji biora udziat w ocenie spelniania przez wykonawce warunkow udziatu
W postgpowaniu oraz w badaniu i ocenie ofert.

Kazdy z cztonkéw komisji jest zobowiazany do podpisania catej dokumentacji przetargowe;.

Kazdy czlonek komisji jest zobowiazany do brania czynnego udzialu przez caly czas trwania
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci przy udzielaniu wyjasnien,
prowadzeniu rokowan (negocjacji), rozpatrywaniu protestow.

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie przeprowadzonego badania i
oceny ofert. Wyboru dokonuje burmistrz zatwierdzajac protokét komisji przetargowe;.

Ocena ofert jest prowadzona wytacznie na podstawie warunkow okreslonych w dokumentacji
przetargowej (SIWZ).

Zakres obowiazkoéw przewodniczacego, sekretarza oraz czlonka komisji stalej okre§lone zostaty w
zatacznikach nr 1, 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

§6

. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nie moga wystgpowac osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamoéwienia;

2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym
lub cztonkami organdéw zarzadzajacych Iub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia;

3) przed uptywem 3 lat do dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byty cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organdow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci, co do bezstronnosci tych osob;

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem o
udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagnigcia korzy$ci majatkowych.

Osoby wystepujace w imieniu zamawiajacego, cztonkowie komisji przetargowej, biegli lub
rzeczoznawcy skladaja o§wiadczenie pisemne o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w
ust. 1.

Ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci wymienionych w ust.1 skutkuje wylaczeniem
danej osoby z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wrylaczenia cztonka komisji przetargowej, bieglego lub rzeczoznawcy dokonuje burmistrz na
wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorej mowa w ust.3 do sktadu komisji powotuje sig
nowych cztonkéw komisji w liczbie odpowiadajacej liczbie cztonkow wykluczonych, biegtych Iub
IZ€CZ0ZNawCcow.

Gdy spehione sa warunki pracy komisji przetargowej okreslone w §20 ust. 2 zapisy ust.5 nie maja
zastosowania.

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§7

Umowy w sprawach o zamowienie publiczne sporzadza si¢ w odniesieniu do udzielania zamdéwien

publicznych na:
a) roboty budowlane,
b) ustugi i dostawy.



Umowy w sprawach zamowien publicznych sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Umowy nie moga by¢ zawierane na czas nieoznaczony. Zawarcie umowy na czas dtuzszy niz 3 lata
wymaga zgody Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z zastrzezeniem art. 143 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zatacznikami do umowy w sprawie o udzielenie zamdowienia publicznego staja si¢ kserokopie:

- druku oferty ztozonej przez wykonawce, ktorego dana umowa dotyczy,

- aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru albo zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, ztozonego w trakcie tego postgpowania przez wykonawce, ktorego dana umowa
dotyczy.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 przed podpisaniem umowy kompletuje merytoryczny pracownik

prowadzacy postgpowanie.

Do zawartych umoéw w sytuacjach nie uregulowanych ustawa Prawo zaméwien Publicznych

maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

1. Wynagrodzenie wskazane w umowie moze ulega¢ zmianom wytacznie na podstawie:

- publikowanych wskaznikow,

- innego wskaznika zawartego w tej umowie pod warunkiem, ze byt on jednym z kryteriéw oceny
ofert a jego waga nie byla mniejsza niz 5% sumy wag wszystkich kryteriow stanowiacych
podstawe do oceny ofert w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego dana
umowa dotyczy,

- gdy wprowadzana zmiana jest korzystna dla zamawiajacego,

- gdy sytuacji majacej wplyw na przebieg realizacji umowy nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
jej zawarcia;

- w sytuacji ustawowej zmiany podatku VAT (akcyzy), jezeli takie zapisy znalazly si¢ w tresci
zawartej umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
§9
1. Zamawiajacy zgodnie z art. 147 Dzialu IV ustawy Prawo zamowien publicznych zada
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenia zamoéwienia
publicznego na:
* roboty budowlane jezeli warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia przekracza
rownowarto$¢ w ztotych kwoty 60 000 EURO,
e dostawy lub wustugi jezeli warto§¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia przekracza
rownowarto§¢ w zlotych kwoty 5 000 000 EURO,
* umowa ma zosta¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 lata z wyjatkiem uméw dotyczacych:
1) kredytu i pozyczki;
2) rachunku bankowego, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat;
3) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat;
4) obstugi emisji papierow wartosciowych, na okres obstugi emisji;
5) koncesji.
6) wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekow do takiej sieci;
7) energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;
8) gazu z sieci gazowej;
9) ciepta z sieci cieptowniczej.
2. Wysoko$¢ zabezpieczenia, jakiego zamawiajacy zada od wykonawcy zamowienia ustala sig w
stosunku procentowym do ceny ofertowej od 2 — 10%.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia

§10
1. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (zwana dalej ,SIWZ”) wydawana jest
wykonawcom odptatnie za pokwitowaniem odbioru.



2.

Ceng specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia ustala si¢ na zasadach okreslonych w ustawie
Prawo zamowien publicznych.

Dokumentacja przetargowa

§11
Dokumentacj¢ w sprawach o udzielania zamdéwien publicznych sporzadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w Dziale 11, rozdziale 5 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust.1 zatwierdza burmistrz.
Wzory dokumentow stanowi zalgeznik nr S do niniejszej instrukcji.

Odmowa podpisania dokumentacji

L.

§12

Kazda z os6b, o ktorej mowa w § 16 odmawiajaca podpisania protokotu z prac komisji oraz
dokumentacji przetargowej jest zobowiazana ztozy¢ jednoczes$nie zdanie odrgbne zawierajace w
szczegolnosci faktyczne oraz prawne uzasadnienie.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad udzielania zamowien publicznych przez komisje ds.
udzielania zamowien publicznych, burmistrz odmawia zatwierdzenia protokolu wskazujac
jednoczesnie zakres naruszenia przepisow.
Podstawa odmowy zatwierdzenia protokotu moze by¢ w szczegodlnosci ztozenie zdania odrgbnego
przez osobg, o ktorej mowa w § 16.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 3 burmistrz rozpatruje zgloszone
zastrzezenia oraz:
* po stwierdzeniu zasadno$ci zgloszonych uwag uwzglednia je, odwotuje komisje
przetargowa i powoluje nowa do ponownego rozpatrzenia ztozonych ofert;
* w przypadku odrzucenia zgloszonych uwag, nakazuje przewodniczacemu komisji
przetargowej sporzadzenie notatki zawierajacej wskazanie niezgodnosci uwag zawartych
w zdaniu odrgbnym z obowiazujacymi przepisami odwotuje sktadajacego to zdanie i w
przypadku braku zgodno$ci z zapisami § 14 ust.2 powoluje w jego miejsce nowego
cztonka komisji;
* Przewodniczacy komisji przetargowej ponownie przedstawia protokot z posiedzenia
komisji do zatwierdzenia.

Korespondencja z wykonawcami

W

§13
Korespondencje z wykonawcami w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi
burmistrz. Wyraza si¢ to w szczegélnosci podpisywaniem (zatwierdzaniem) przez niego
opracowanych pism i dokumentow.
Przygotowywaniem korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 do terminu otwarcia ofert i po
zawarciu umowy z wykonawca zajmuje si¢ pracownik merytoryczny prowadzacy postgpowanie,
natomiast w czasie pracy Komisji Sekretarz tej komisji i Przewodniczacy dokonuja sprawdzenia i
uzyskuja zatwierdzenie Burmistrza.
Korespondencj¢ o ktorej mowa w ust. 1 akceptuje kierownik wydziahu.
Korespondencja w sprawach o udzielanie zamdwien publicznych, o ktéorej mowa ust. 1
prowadzona jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub poprzez osobiste dorgczanie za
potwierdzaniem pieczgcia wykonawcy i podpisem osoby odbierajacej korespondencijg.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego korespondencja z wykonawcami
prowadzona jest za pomoca teleksu, poczty elektronicznej, lub faksu niezwlocznie fakt ten musi
by¢ kazdorazowo potwierdzony na pi§mie.
Jezeli korespondencja przekazywana jest faksem, nalezy zada¢ potwierdzenia o ilosci otrzymanych
stron i czytelnosci tresci, najpozniej nastgpnego dnia.



7. Korespondencja z wykonawcami jest prowadzona w formie pisemnej z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych w ustawie Prawo zamdowien publicznych.

Ocena ofert
§14

1. W trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty, stosuje si¢ zasady okreslone w rozdziale 4 Dziatu 11
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz kryteria okreslone w SIWZ.

2. Kiryteria oceny ofert, na podstawie, ktorych komisja ocenia poszczegdlne oferty, ustala sig
wylacznie na podstawie mierzalnych warto$ci z wykorzystaniem wzordw matematycznych.
Stosowane kryteria to w szczegdlnosci:

- cena,

- koszt eksploatacji,

- okres niezmienno$ci ceny,
- wskaznik wzrostu ceny,

- warunki gwarancji.

3. Nie stosuje si¢ kryterium: ,,termin ptatnosci”.

4. Przy ocenie ofert z zastosowaniem tylko i wylacznie wzoréw matematycznych komisja
przetargowa sporzadza zbiorcze zestawienie ofert oraz pisemne uzasadnienie wyboru
najkorzystniejszej oferty w postaci karty oceny ofert
(Z-5) podpisanej przez wszystkich cztonkéw komisji oraz streszczenie oceny i porOwnania
ztozonych ofert (ZP-17).

5. W przypadku oceny ofert przy zastosowaniu kryteriéw innych niz wzory matematyczne kazdy z

cztonkow komisji przetargowej dokonuje indywidualnej oceny ofert (ZP-16).
6. Niedopuszczalne jest stosowanie subiektywnych oraz innych niz okreslonych w dokumentacji
przetargowej kryteridow oceny ofert.

Zasady szczegdlne
§15

Na zasadach szczegdlnych moga by¢ prowadzone procedury przetargowe okreslone w rozdziale 4
Dziatu IIT ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§16
W przypadku prowadzenia procedury przetargowej zwiazanej z udzieleniem zamdwienia publicznego
na wykonanie zadania stanowiace tajemnic¢ (W rozumieniu ustawy) zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 22.01.1999r o ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 1999 nr 11 poz. 95 z péz.
zmianami).

(podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zatfacznik nr 1 Obowiazki przewodniczacego komisji.

Do podstawowych obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci

1.
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Zna¢ przepisy normujace problematyke udzielania zamowien publicznych oraz stosowaé
je w praktyce.
Organizowa¢ prac¢ komisji oraz udziela¢ instruktazu cztonkom komisji dotyczacego
prowadzonej procedury przetargowe;j.
Uczestniczy¢ w obradach komisji.
Zapozna¢ si¢ z dokumentacja dotyczaca danego zamowienia publicznego,
Sprawdza¢ dokumentacj¢ pod wzgledem kompletno$ci oraz zgodnosci z ustawa.
Sprawdza¢ czy oferty dostarczone na posiedzenie komisji zostaly zlozone i
zarejestrowane w kancelarii.
Sprawdza¢ czy sktad komisji jest zgodny z zarzadzeniem burmistrza.
Udziela¢ instruktazu cztonkom komisji oraz przyjmowaé od nich pisemne o§wiadczenia o
tym, ze nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania o zaméwienia publiczne w mysl art. 17
ustawy Prawo zamowien publicznych.
W trakcie posiedzenia komisji:
a) Otwiera¢ posiedzenie;
b) Przedstawia¢ skiad komisji przybylym wykonawcom oraz innym osobom
uczestniczacym w otwarciu ofert;
¢) Omawiac cel posiedzenia oraz udziela gltosu poszczegolnym cztonkom komisji;
d) Sprawdza¢ nienaruszenie ztozonych ofert;
e) Otwiera¢ zlozone oferty oraz podawac¢ informacje nakazane w ustawie;
f) Parafowac je swoim podpisem na pierwszej stronie
g) Udziela¢ glosu przedstawicielom wykonawcow obecnym przy otwieraniu ofert;
h) Informowaé uczestnikbw postgpowania o zamoOwienie publiczne o
przewidywanym terminie rozpatrzenia ofert i rozstrzygnigciu procedury.
Wspoétuczestniczy¢ w wyborze oferty w oparciu o zasady i kryteria okre§lone w ustawie
prawo zamoéwien publicznych oraz specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.
Nadzorowa¢ prowadzenie protokolu z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Przedstawi¢ do zatwierdzenia burmistrzowi protokot z postgpowania o zamoéOwienie
publiczne.

(podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2 Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji w sprawach procedur przetargowych o udzielenie zamdwienia publicznego
podlega bezposrednio przewodniczacemu komisji

Do jego podstawowych obowiazkow nalezy w szczegolnosci:
1. Zna¢ przepisy normujace problematyke udzielania zamowien publicznych oraz stosowac
je w praktyce.
2. Uczestniczy¢ w obradach komisji.
3. Sekretarz Komisji odpowiada za:
a) sporzadzanie protokotu w sprawie o udzielenie zamoéwienia.
b) skompletowanie oraz archiwizowanie protokotu i innych dokumentéw w sprawie
o udzielenie zamdwienia publicznego.
4. Sporzadzanie korespondencji w sprawach o udzielanie zamoéwienia publicznego.
5. Dokonywanie oceny ofert.

(podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 Obowiazki cztonka komisji.

Do podstawowych obowiazkow cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1.

(O8]

Znac¢ przepisy normujace problematyke udzielania zaméwien publicznych oraz stosowac
je w praktyce.

Uczestniczy¢ w obradach komisji.

Dokonywa¢ oceny ofert.

Podpisywac protokot w sprawie o udzielenie zamoéwienia publicznego.

(podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)
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