Zarzqdzenie Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Rypina

z dnia 25 stycznia 2012 roku

w sprawie:  powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na realizacje zadania pn.:
wDostawa materiatow biurowych”

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 19 ust. 2 Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 roku Nr 113,
poz. 759 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
na realizacj¢ zadania pn.: ,,Dostawa materiatow biurowych” powotuje Komisje Przetargowa

w skladzie:

1. Pan Mikotaj Kozubowicz — Przewodniczacy
2. Pan Zbigniew Dariusz Kedzierski — Czlonek
3. Pani Alicja Czaplinska — Cztonek
4. Pan Marcin Turalski — Sekretarz
§2

p—

Komisja rozpoczyna pracg z dniem powotania.
2. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
ktore byto przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

§3
Zadania i tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Rypina

z dnia 25 stycznia 2012 roku

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na realizacje zadania pn.:

I.

II.

wDostawa materiatow biurowych”

Postanowienia ogolne
Wykonujac czynnosci, o ktérych mowa w regulaminie Komisja przetargowa stosuje
przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamdwien Publicznych
(t.j. Dz. U. z 2010 roku Nr 113 poz. 759 z pézn. zm.), przepisy aktéw wykonawczych
wydanych na podstawie w/w Ustawy oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Zasady dzialania komisji przetargowej
Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem powolania a konczy z dniem
podpisania umowy z Wykonawca lub z dniem uniewaznienia postgpowania.
Czlonkowie Komisji przetargowej po ujawnieniu Wykonawcoéw ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia publicznego sktadajg pisemne o$wiadczenie, ze nie podlegaja
wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego o tresci
wymaganej przepisami Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

. W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci

wymienionych w art. 17 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych czionek Komisji
obowigzany jest niezwlocznie wylaczyé¢ si¢ od udziatu z postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego Komisji
przetargowe;j.

Przewodniczacy Komisji przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ kierownika
jednostki o okolicznosciach wskazanych w pkt 3 jak réwniez w przypadku nie
wywigzywania si¢ przez cztonka Komisji przetargowej z obowigzkoéw przewidzianych
przepisami Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Osoba wykonujaca czynnosci kierownika jednostki odwotujac czlonka Komisji
przetargowej wskazuje jednoczesnie do sktadu Komisji przetargowej nowa osobe.

. Postanowienia pkt 2 — 5 majag odpowiednie zastosowanie do przewodniczacego

Komisji przetargowe;j.

Czynnosci komisji, jezeli zostalty dokonane z udzialem czlonka komisji, o ktérym
mowa w pkt 3 podlegaja powtdrzeniu, z zastrzezeniem pkt 8 chyba ze postgpowanie
powinno by¢ uniewaznione.

. Postanowien pkt 7 nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych

czynnosci faktycznych, ktore nie majg wptywu na wynik postgpowania.

. Praca Komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktdrego zadan nalezy

w szczegoblnosci:
a) wyznaczanie terminOw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
b) podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych przez komisjg
przetargowa,
¢) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,



10.

11

13.

1.

Iv.

d) odebranie od czlonkéw komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnosci
zwigzane z postgpowaniem o zamdwienie publiczne oswiadczen o tresci
okreslonej w pkt 2,

e) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Sekretarz Komisji dokumentuje prace komisji przetargowej w formie protokotu
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 roku
w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz dba
0 sprawng organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci na posiedzeniach w petnym skladzie.
12.

W sprawach spornych Komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku rownej liczby gloséw ,,za” i ,,przeciw”
rozstrzyga glos przewodniczacego.

Cztonek Komisji przetargowej moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali
czlonkowie komisji i zada¢ zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

. Do zadan Komisji przetargowej przygotowujacej postgpowanie o udzielenie

zamoOwienia publicznego nalezy w szczegélnosci przygotowywanie i przekazanie do
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

c) projektéow innych dokumentéw w szczegolnosci wnioskow kierownika

jednostki do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Osoba wykonujaca czynnosci kierownika jednostki odmawia zatwierdzenia projektow
dokumentéw jezeli w jej ocenie sa one niezgodne z przepisami Ustawy Prawo
Zamowien  Publicznych 1 przepisami  wykonawczymi do w/w  Ustawy
a w szczegdlnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru
najkorzystniejszej  oferty lub sa niekorzystne dla Zamawiajacego. Odmowa
zatwierdzenia musi zawieraé pisemne uzasadnienie.
Zatwierdzenie dokumentéw okreslonych w pkt 1 przez osob¢ wykonujaca czynnosci
kierownika jednostki stanowi podstawe do rozpoczgcia postgpowania w sprawie
zamo6wienia publicznego poprzez odpowiednio skierowanie ogloszenia do publikacji.

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przetargowa:

a) udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia zainteresowanym
Wykonawcom oraz udziela wyjasnien dotyczacych jej tresci,

b) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktérej mowa w lit. a,

¢) wnioskuje o przedtuzenie terminu do skladania ofert,

d) dokonuje otwarcia ofert,

e) podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia,

f) sprawdza kompletno$¢ ofert i ocenia spelnianie warunkow stawianych
Wykonawcom oraz wnioskuje o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
okreslonych Ustawa Prawo Zamo6wien Publicznych,

g) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w Ustawie Prawo
Zamowien Publicznych,



h) ocenia na podstawie przyjetych kryteriow oferty nie podlegajace odrzuceniu,
i) wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania z oferta w tym terminu waznos$ci
wadium,
j) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w Ustawie Prawo
Zamowien Publicznych.
2. Osoba wykonujaca czynnosci kierownika jednostki w szczegdlnosci:
a) akceptuje i podpisuje dokumenty przekazywane uczestnikom postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,
b) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowanie
o udzielenie zamdéwienia publicznego,
jezeli czynnos$ci dokonane w postgpowaniu sg zgodne z przepisami Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych i aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie w/w
Ustawy.

Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych i akty wykonawcze wydane na podstawie w/w Ustawy.




