ZARZADZENIE NR 15/16
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 11 lutego 2016r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu Komisji przetargowej do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwien w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —

Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1515) oraz art. 20 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwieni publicznych (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 2164) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zaméwien w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie Miasta Sejny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Kierownikowi Referatu Gospodarki Miejskiej Urzedu Miasta Sejny.

§ 2. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Arkadiusz Adam Nowalski



Zalgeznik do zarzqgdzenia Nr 15/16
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 11 lutego 2016r.

Regulamin kemisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie

zamoéwien w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miasta Sejny

§1

Postanowienia ogodlne

. Niniejszy regulamin okre§la organizacje, sklad, tryb pracy i zakres obowigzkéw

cztonkéw Komisji Przetargowej, powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz jej kompetencje.

Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza.

Komisja nie moze dokonywaé¢ czynnosdci innych, niz okreslone w ustawie lub
regulaminie Komisji.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy.

§2

Tryb powolania Komisji

Komisja powotywana jest w skladzie co najmniej trzyosobowym.

2. W skfad Komisji wchodza:
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1) Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Komisji;
3) Czlonkowie Komisji.

§3

Organizacja pracy Komisji

Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powotania.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

Czlonkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczacego.

Terminy posiedzeri Komisji wyznacza Przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnosci co najmniej polowy ilosci
jej Cztonkéw, nie mniej niz 3 Czlonkow.

§4

Obowigzki Przewodniczacego Komisji

Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lnoscei:
1. Wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen Komisji.
2. Prowadzenie posiedzenn Komisji.



3. Poinformowanie Cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy lub niniejszego regulaminu.

4. Odbieranie od Cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz barku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

5. Informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

6. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, Przewodniczacy wyznacza
osobe sposréd pozostatych Czlonkéw Komisji, ktéra bedzie petnié jego obowiazki.

§5
Obowigzki Sekretarza Komisji

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosei:
1. Prowadzenie protokotu postgpowania;

Organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym posiedzen komisji;

Opracowanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie

zleconym przez przewodniczacego;

Obsluga techniczno-organizacyjna prac komisji;

Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

6. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, wnioskéw, ogloszen iinnych
dokumentéw przygotowanych przez komisje;

7. Przechowywanie protokohu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.
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§6
Obowigzki Czlonkéw Komisji

1. Do obowigzkéw Cztonk6w Komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) Czynny udzial w pracach Komisji.
2) Wykonywanie polecefi Przewodniczacego Komisji.
3) Niezwloczne poinformowanie Przewodniczgcego Komisji lub Burmistrza
o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw Czionka
Komisji.
2. Czlonkowie Komisji nie mogg ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w tym w szczegdlnosci, informacji zwigzanych z przebiegiem badania, ocena
i poréwnaniem tresci ztozonych ofert.
3. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg Komisji.
4. Cztonkowie Komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy Komisji do Burmistrza.

§7

Oswiadczenia o bezstronnosci



Burmistrz i Czlonkowie Komisji wykonujgcy czynnosci w danym postgpowaniu
skladajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznodci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.

Oswiadczenia odbiera Przewodniczgcy Komisji.

§8

Protokél postepowania o zaméwienie publiczne

. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzielnie zaméwienia publicznego

prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentéw okreslone w ustawie.

Protokoét z postepowania o zamowienie publiczne wraz z zalacznikami, o ktérych mowa
w art. 96 ust. 1 ustawy podpisujg wszyscy Czlonkowie Komisji.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Burmistrza protokét z postgpowania
o zaméwienie publiczne, wraz z niezbednymi zatgcznikami do zatwierdzenia.

§9

Przygotowanie post¢powania

Na etapie przygotowania post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi w szczegélnosci, nastgpujgce
dokumenty:
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3)

1.

Opis przedmiotu zamo6wienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej;
Projekty SIWZ zawierajgce m. in. warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny
ofert, wykaz wymaganych o$§wiadczen i dokument6w, istotne dla stron postanowienia
Umowy;

Inne niezbedne dokumenty.
§10
Czynnosci podejmowane przed otwarciem ofert

Sekretarz Komisji lub inna wyznaczona przez Przewodniczacego osoba z Komisji:

1) Zamieszcza ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do skiadania ofert w
Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

2) W wymaganych przypadkach przygotowuje do publikacji na stronie internetowej
jednostki STWZ i inne niezbgdne dokumenty oraz zamieszcza je na tablicy ogloszen.

3) Wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ na ich wniosek.

4) Opracowuje wyjasnienia dotyczace tresci SIWZ, odpowiedzi, w przypadkach
wymaganych przygotowuje je do publikacji na stronie internetowej jednostki i
przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SIWZ.

§11
Otwarecie ofert
Otwarcia ofert dokonuje Komisja podczas posiedzenia.



2. Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote jaka
zamawiajgcy przeznaczy! na sfinansowanie zamowienia.

3. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:

1) Zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpilo w miegjscu i terminie, o ktérym
poinformowano wykonawcow;

2) Przed otwarciem kazdej oferty sprawdzi€ i okazaé¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

3) Oglosi¢ dane okreslone w art. 86 ust. 4 ustawy, w tym nazwe (firme¢) oraz adresy
wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamdéwienia,
okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach.

§12
Ocena i badanie ofert
Po otwarciu kopert Komisja:

1) Ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2) Zada, jezeli to niezbedne uzupelnienia o$wiadczeri i dokumentéw lub dokumentow
przez wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy;

3) Whnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach okreslonych
ustaws;

4) Bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu;

5) Zada, jesli to niezbedne udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

6) Wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

7) Ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

8) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i
oceng punktows lub ewentualnym wykluczeniem, ¢zy odrzuceniem bgdZ wystepuje o
uniewaznienie postgpowania;

9) Dokonuje innych niezbednych czynnosei.

§13
Wybér oferty najkorzystniejszej

1) Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w SIWZ.

2) Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena, oferta wykonawcy z najnizsza ceng
spoéréd prawidtowych ofert zlozonych w danym postgpowaniu uznana zostaje za
najkorzystniejsza.

3) W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy

zamierzal przeznaczyé na sfinansowanie zamdOwienia uniewaznia si¢ postgpowanie o
udzielenia zaméwienia, chyba ze Burmistrz podejmie decyzje o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia.



4) Przedstawione oceny ofert oraz propozycje wybory najkorzystniejsze] oferty
Przewodniczgcy Komisji przedstawia Burmistrzowi.

5) Zakonczenie prac Komisji przetargowej nastepuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie zamowienia
publicznego.

Arkadiusz Adam Nowalsid



