Zarzadzenie nr 20/15
Burmistrza Smigla
z dnia 11 lutego 2015 r,

w sprawie: powolania Komisji Przetargowej do przygotowania |
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na realizacje
zadania pn. ,,Ubezpieczenie majatkowe, odpowiedzialnosci cywilnej oraz
komunikacyjne Urzedu Miejskiego Smigla oraz jednostek podleglych na
lata 2015 - 2018”

Na podstawie art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm. )

Burmistrz Smigla
zarzadza, co nastepuje:

§1
Powoluj¢ Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamdwienia na realizacj¢ zadania pn. ,Ubezpieczenie majatkowe,
odpowiedzialnosci cywilnej oraz komunikacyjne Urzedu Miejskiego Smigla oraz
jednostek podleglych na lata 2015 - 2018”

w sktadzie:

1. Elzbieta Apolinarska - przewodniczacy
2. Blandyna Pella - sekretarz

3. Marcin Jurga - czlonek

4. Danuta Klecha - czlonek

§2

1. Komisja Przetargowa przeprowadzi postgpowanie majgce na celu wybor wykonawcy
na realizacje zadania pn. ,,Ubezpieczenie majatkowe, odpowiedzialnosci cywilnej oraz
komunikacyjne Urzedu Miejskiego Smigla oraz jednostek podleglych na lata 2015 -
2018”.

2. Komisja Przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem pracy Komisji Przetargowej,
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Smigla
/-1 Matgorzata Adamczak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/15
Burmistrza Smigla

z dnia 11 lutego 2015 .

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o ,,ustawie ” rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)

§ 2

1. Komisja Przetargowa ma charakter dorazny i powotana zostata w celu wyboru wykonawcy
na realizacj¢ zadania pn. ,,Ubezpieczenie majatkowe, odpowiedzialnosci cywilnej oraz
komunikacyjne Urzedu Miejskiego Smigla oraz jednostek podleglych na lata 2015 - 2018”.

2. Wykonujac czynnosci, o ktorych mowa w Zarzadzeniu Komisja Przetargowa stosuje
przepisy ustawy i niniejszego Regulaminu.

§ 3

Komisja sklada si¢ z 4 osob w tym Przewodniczacego i1 Sekretarza.

1) Status cztonka Komisji wygasa z chwilg wylaczenia, odwotania, rozwigzania stosunku
pracy lub powotania nowej Komisji.

2) W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji Przetargowej czynnoS$ci zastrzezone
dla Przewodniczacego wykonuje Sekretarz Komisji Przetargowe;.

4
1. Komisja podlega Burmistrzowi. §
2. Czlonkowie Komisji s3 powotlywani i odwotywani przez Burmistrza.
Cztonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z postgpowania o zamoédwienie publiczne
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.
Wytaczenie nastepuje wskutek ztozenia stosownego o$§wiadczenia przez osobe podlegajaca
wylaczeniu.
3. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa wyzej podejmowane sg na pismie i niezwlocznie
doreczane Przewodniczgcemu Komisji oraz cztonkom Komisji, ktoérych dotycza
bezposrednio.

§ 5
Przygotowujac postegpowanie o zamowienie publiczne Komisja w szczegolnosci:
1) zapoznaje si¢ z dokumentami stanowigcymi podstawe do ustalenia kwoty, jaka

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) okresla, czy zachodzi konieczno$¢ powotania bieglych w tym o0sob, ktorych pomoc
bedzie niezbgdna przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia
(SIW2).



§ 6

Zakres obowigzkow cztonkoéw Komisji Przetargowej:

1) Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

P)

koordynacja prac Komisji
wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o powotanie biegtych
przygotowanie propozycji zakresu przedmiotu zamdwienia i ustalenie wartosci
zamoOwienia
wstepna akceptacja projektéw ogloszenia o zamowieniu i SIWZ
wstepna akceptacja propozycji tresci wyjasnien udzielanych wykonawcom,
a dotyczacych tresci SIWZ
przewodzenie negocjacjom z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji
przewodniczenie w sesji otwarcia ofert
ztozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktoérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy na druku ZP- 1
wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie
przyjmowanie wyjasnien od wykonawcow - dotyczacych tresci ztozonych ofert
ocena zlozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu
rozpatrywanie wnoszonych informacji przez wykonawcow o niezgodnych
z przepisami ustawy czynnosciach podjetych przez Zamawiajacego
lub zaniechaniu czynnosci, na ktore nie przystuguje odwotanie na podstawie art.
181
wstepna akceptacja propozycji pism, wnioskow, zawiadomien, ogloszen
wysytanych do wykonawcow oraz Urzedu Zamowien Publicznych
informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracg Komisji oraz
o istnieniu okoliczno$ci wylaczajacych poszczegdlne osoby z udzialu
W postepowaniu
nadzorowanie: prawidlowego przebiegu postepowania w tym prowadzenia
dokumentacji, a w szczeg6lnosci protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego
przedkladanie Burmistrzowi celem zatwierdzenia:
- propozycji trybu udzielenia zamowienia publicznego,
- propozycji zakresu przedmiotu zamowienia 1 ustalonej wartosci
zamowienia,
- projektow dokumentacji do Urzgdu Zamoéwien Publicznych, w tym
dokumentéw dotyczacych ogloszen,
- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
- propozycji w sprawie: wyboru oferty najkorzystniejszej, wykluczenia
wykonawcow z postepowania o udzielenie zamdwienia, odrzucenia ofert
— propozycji w sprawie rozstrzygnigcia wnoszonych informacji przez
wykonawcow na zasadach okreslonych w art. 181 ustawy,
- wnioskow w przedmiocie uniewaznienia postgpowania 0 udzielenie
zamédwienia.



2) Do zadan Sekretarza Komisji nalezy prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
postgpowania o zamowienie publiczne , w tym :

a) proponowanie wyboru trybu udzielania zamodwienia publicznego, opracowanie

dokumentow dotyczacych projektow ogloszenia o zaméwieniu 1 SIWZ

b) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w BZP, na stronie internetowej i na tablicy

informacyjnej Zamawiajacego

€) udostepnienie dokumentacji przetargowej (SIWZ) na stronie internetowej

Zamawiajacego oraz przekazywanie jej wykonawcom (na ich wniosek)

d) odbieranie zapytan od wykonawcow  odno$nie tresci  SIWZ  wraz
Z przygotowywaniem wyjasnien; przekazywanie ich wykonawcom z jednoczesnym
udostepnianiem przedmiotowych informacji na stronie internetowej Zamawiajacego

e) dokonywanie zmian (w uzasadnionych przypadkach) tresci ogtoszenia i SIWZ

oraz upublicznianie tych zmian

f) przyjmowanie ofert od wykonawcoéw oraz wpisanie na kopertach ofert dat i godzin

wptywu

g) zlozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych

mowa w art. 17 ust. 1 ustawy na druku ZP-1

h) odebranie oswiadczen, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy od cztonkow Komisji
oraz kierownika Zamawiajacego i wiaczenie tych oswiadczen do dokumentacji

postepowania

i) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacji

J) zadanie od wykonawcow (na etapie badania ofert) wyjasnien dotyczacych:
o$wiadczen lub dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1, tresci zlozonych ofert

oraz w przypadku razgco niskiej ceny oferty

K) wezwanie wykonawcow, ktorzy w okreSlonym terminie nie ztozyli wymaganych
przez Zamawiajacego oswiadczen lub dokumentow lub ktérzy nie ztozyli
pelnomocnictw, albo ktérzy ztozyli wadliwe dokumenty lub o$wiadczenia oraz

wadliwe pelnomocnictwa — do ich zlozenia
[) przygotowanie wszelkich pism, wnioskow, zawiadomien, ogloszen i

korespondencji dotyczacych prowadzonego postepowania zgodnie z SIWZ 1 ustawg -

przedktadanych Burmistrzowi przez Przewodniczacego Komisji
m) ocena ztozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu
n) przygotowanie wniosku do Burmistrza z propozycja wyboru

najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcow z postepowania, odrzuceniu ofert

lub o uniewaznieniu postgpowania

0) przygotowanie wszystkich niezbednych drukéw oraz prowadzenie na biezgco

protokotu postgpowania o udzielenie zamdowienia

p) przygotowanie wszelkich innych materiatlow niezbednych do odbywania posiedzen

Komisji

q) rozpatrywanie wnoszonych informacji przez wykonawcow o niezgodnych

z przepisami ustawy czynnos$ciach podjetych przez Zamawiajacego lub zaniechaniu

czynnosci, na ktére nie przystuguje odwotanie na podstawie art. 181
r) udostepnianie zainteresowanym protokotu postepowania wraz z zatgcznikami



s)
)

dokonywanie wpisdw w rejestrze zamdowien publicznych

zawiadomienie wykonawcow: o wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu ofert,
wykluczeniu wykonawcdéw oraz zamieszczenie stosownych ogloszen na stronie
internetowe] oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajgcego,
zgodnie z zapisami art. 92 ustawy

przygotowanie projektu umowy do podpisania przez Zamawiajgcego i wykonawce
zamieszczanie ogloszen zgodnie z zapisami art. 11 i art. 40 ustawy

protokotowanie posiedzen Komisji

archiwizacja dokumentacji postepowania na zasadach przyjetych u Zamawiajacego.

3) Do zadan cztonkéw Komisji Przetargowej nalezy:

a)
b)
c)

d)

okreslenie zasad dotyczacych sposobu obliczenia ceny oferty, warunkow udziatu
W postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow
przygotowanie wyjasnien dla wykonawcow w zakresie przedmiotu zamdwienia
i sposobu obliczenia ceny oferty

ztozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy na druku ZP-1

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji

ocena ofert pod katem wykluczenia wykonawcow z postgpowania, dokonanie oceny
spetniania przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu, dokonanie
poprawek w ofertach na zasadach okreslonych art. 87 ust. 2 ustawy

ocena zlozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu

rozpatrywanie wnoszonych informacji przez wykonawcow o niezgodnych
z przepisami ustawy czynnosciach podjetych przez Zamawiajacego lub zaniechaniu
czynno$ci, na ktére nie przystuguje odwotanie na podstawie art. 181
oraz przygotowanie na nie odpowiedzi.

§ 7

1. Sesja otwarcia ofert jest jawna.
2. Bezposrednio przed otwarciem ofert, Przewodniczacy Komisji poda kwote, jaka zamierza

Zamaw

1ajacy przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. Komisja w obecno$ci wykonawcoéw sprawdzi, czy zlozone oferty speilniaja wymogi
formalne, a mianowicie:

1)
2)

czy zostaly dostarczone w wymaganym terminie
czy koperty sa zamknigte i nie byly wczesniej otwierane.

4. Podczas otwarcia ofert, Przewodniczacy Komisji poda ponizsze informacje:

1)
2)
3)
4)
5)

nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow
ceny ofert

terminy wykonania zamowienia

okresy gwarancji

warunki ptatnosci



§ 8

1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego Komisji
— w miar¢ potrzeb.
2. Posiedzenia odbywac si¢ beda w budynku Urzedu Miejskiego.

§ 9

Cztonkowie Komisji obowigzani sa wykonywaé powierzone im zadania ze szczegdlna
staranno$cig — majac na uwadze obowigzujace przepisy prawa i interesy Zamawiajacego.

10
1. Decyzje Komisji zapadajg zwykla wie;ksz%éciq glosow.
2. W przypadku rownej liczby glosow decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.
3. Dla skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest obecno$¢
CO najmniej trzech osob.

11
Odpowiedzialno$¢ cztonkéw Komisji Przetar§gowej:
1) Przewodniczacy Komisji Przetargowej odpowiada za sprawne przygotowanie
| przeprowadzenie postepowania,
2) Pozostali cztonkowie Komisji  Przetargowej odpowiadaja  indywidualnie
za wykonywane czynnosci W zakresie powierzonych im obowigzkoéw okreslonych
w § 6 Regulaminu.

§ 12
Jezeli dana czynnos$¢ dokonana przez Komisj¢ nie jest potwierdzona za pomocg dokumentéw
o wzorach urzgdowych, z czynno$ci tej sporzadza si¢ odrgbny protokoél podpisany przez
wszystkich jej uczestnikow.

§ 13
1. Indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji dokonuja wytacznie w oparciu o ustalone
w SIWZ kryteria wyboru ofert.
2. Kazdy z cztonkdéw sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

§ 14
Ogtoszenie wynikOw postepowania nastgpi po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej
oferty przez Burmistrza.

15
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powol§nia.
2. Komisja zakonczy prace w dniu podpisania umowy z wybranym wykonawca
oraz po przekazaniu ogloszenia o udzieleniu zamowienia Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych lub w dniu uniewaznienia postgpowania.
3. Komisja nie moze podejmowac czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego w sktadzie mniejszym niz polowa jej stanu osobowego.
4. Komisja nie moze podejmowac czynnosci bez udziatu Przewodniczacego chyba, ze jego
nieobecnos¢ spowodowana jest okoliczno$ciami obiektywnymi, a czynno$ci zwigzane



z postepowaniem o udzielenie zamOwienia nie mogg by¢ zaniechane, wzglednie zostata
wyznaczona przez Przewodniczacego osoba sposrdd cztonkéw Komisji do prowadzenia prac
Komisji.

5. Protokot sporzadzony przez Sekretarza Komisji z posiedzenia Komisji podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

6. Protokoty stanowig zataczniki do dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne.



