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ZARZADZENIE NR 116/17
BURMISTRZA TYCHOWA
z dnia 13 grudnia 2017roku

w sprawie organizacji udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w zlotych réownowarto$é kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Tychowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz art. 18 ust. 1 i
ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2017 r.

poz.1579 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin postepowania, obowigzkow i odpowiedzialnosci przy
udzielaniu zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w
zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miejskim w Tychowie, stanowigcy

zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwiei publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej

wyrazong
w zlotych roéwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miejskim w Tychowie, stanowigcy
zalgcznik nr 2 do Zarzadzania.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 21/07 Wojta Gminy Tychowo z dnia 23 kwietnia 2007
roku w sprawie organizacji udzielenia zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Tychowo.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 116/17
Burmistrza Tychowa

z dnia 13 grudnia 2017 r.

Regulamin postgpowania, obowigzkow i odpowiedzialnosci przy udzielaniu zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartos¢

kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Tychowie

I Przepisy ogodlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Tychowie o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
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Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077 z p6ézn. zm.), zwane;j dalej ,,ustawg”.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin postgpowania, obowigzkow
i odpowiedzialnosci przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci szacunkowe;j
przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie
Miejskim w Tychowie.

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tychowo.

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Tychowa lub
osobe dziatajaca z jego upowaznienia.

Specyfikacji — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zaméwienia sporzadzong dla danego postgpowania, zgodnie z zapisami art. 36
ustawy.

Wartosci zaméwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, oszacowane z nalezyta starannoscia,
zgodnie z zasadami opisanymi w ustawie.

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Miejskiego w Tychowie, wystepujacego z wnioskiem o udzielenie zaméwienia
publicznego, odpowiedzialnego za przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamo6wienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

II. Postanowienia ogdlne

§ 3. 1. Udzielenie przez Gming Tychowo zaméwienia na ustugi, dostawy i roboty

budowlane moze nastapi¢ wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy.

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia, ustala si¢ z zachowaniem zakazu dzielenia

zamowienia na czesci, z zastrzezeniem art. 6 i art. 32 ust. 4 ustawy, oraz zakazuje si¢
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zanizania wartosci zaméwien w celu uniknigcia stosowania ustawy. Warto$¢ szacunkowg
ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania, jezeli przedmiotem
zaméwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy w przypadku robdt
budowlanych, uwzgledniajgc kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzgdzeniem wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

3. Naruszenie przepisdw ustawy przez osoby uczestniczace w procesie przygotowania
i realizacji zamo6wienia rodzi odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. , poz.
1311 ze zm.).

III.  Post¢powanie o udzielenie zaméwienia publicznego
Zasady podziatu czynnosci przy udzielaniu zamowier publicznych
§ 4. Kierownik zamawiajacego:

1) sprawuje nadzor nad przygotowaniem postgpowania

2) powoluje komisje przetargowe i okresla ich organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czlonkéw komisji (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu)

3) przyjmuje os$wiadczenia wedlug obowigzujgcego wzoru od przewodniczacego i
cztonkow komisji przetargowej o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1

4) odwoluje przewodniczacego lub czlonka komisji przetargowej z komisji w razie

stwierdzenia, Ze:

a) narusza on obowigzki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia
postepowania,

b) nie wylaczyl si¢ z udzialu w pracach komisji mimo, iz nie daje gwarancji zachowania
bezstronnosci w ocenie ofert,

c) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych mu
wystgpowanie w imieniu zamawiajgcego w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

d) zlozyl oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 Pzp, niezgodne z prawda,

e) zaszly inne przeszkody uniemozliwiajace przewodniczgcemu lub czlonkowi branie

udziatu w pracach komisji ( wzor wniosku o zmiang w sktadzie komisji przetargowej

stanowi zalgcznik nr 2 );

5) powotuje w miejsce odwolanego przewodniczgcego lub cztonka komisji przetargowe;,
nowego przewodniczacego lub cztonka komisji (wzor decyzji w sprawie zmiany w
sktadzie komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 3)

6) podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego
zgodnie z Pzp;

7) podpisuje:

a) specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, parafowane przez pracownika
sporzadzajgcego projekt i pracownika merytorycznego,

b) ogloszenia lub zaproszenia wilasciwie dla danego typu udzielenia zamdwienia
publicznego,

c) inne dokumenty, w szczegdlnosci wnioski kierownika do wlasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych przez Pzp;



8)

9

na wniosek komisji przetargowe;j:

a) wyklucza wykonawcow z udziatu w postgpowaniu,

b) odrzuca oferty,

¢) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznia postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w art. 93 ust. 1 Pzp;

powoluje, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, bieglych, jezeli

dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych;

10) zatwierdza wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego

1)

2)

3)

przez komisje przetargowa oraz podpisuje protokoty postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

§ 5. Pracownicy merytoryczni:

wykonujg czynnoéci zwiazane z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie zadan nalezacych do wydziatu,
niezastrzezone dla Burmistrza,

wnioskuja o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, okreslajgc
w szczegolnosci:

a) rodzaj zaméwienia i opis przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 29 — 31 Pzp,

b) opis czesci zamOwienia, jezeli dopuszcza sig sktadanie ofert czeSciowych,

¢) informacje o przewidywanych zaméwieniach, o ktérym mowa w art. 67 ust. 1 pkt
617 Pzp,

d) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

e¢) warto$é zamowienia ustalong zgodnie z art. 32 — 35 Pzp wraz z podaniem Zrédia
finansowania wynikajacego z uchwaty budzetowej oraz: datg ustalenia wartosci
zamo6wienia, imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamOwienia,
przyjeta podstawe ustalenia warto$ci zaméwienia,

f) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,
ktéra bedzie podana bezposrednio przed otwarciem ofert,

g) termin wykonania zaméwienia,

h) proponowane warunki udzialu w postepowaniu dotyczace wykonawcow w
zakresie niezbednych kwalifikacji, uprawnien, posiadanego doswiadczenia w
wykonywaniu podobnych zamdéwien, potencjatu sprzgtowego, kadrowego, itp. - w
przypadku, gdy maja one istotne znaczenie przy realizacji zaméwienia, oraz opis
sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkow, ktore nie moga by¢
sprzeczne z Pzp oraz przepisami szczeglnymi,

i) propozycje kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze
oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert,

j) wzér umowy w prawie zamowienia publicznego, jezeli ma stanowi¢ zatgcznik do
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,

k) inne informacje istotne dla prawidtowego prowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

przygotowuja projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do

udzialu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert, zapytania o ceng oraz umowy

w sprawie zamdwienia publicznego i przynosza odpowiedzialno$¢ za ich tres¢

i zgodno$¢ z prawem,;



4) prowadza rejestr zamowieni publicznych udzielonych przez referat lub stanowisko
pracy;

5) przedstawiaja Burmistrzowi propozycje zaproszenia do negocjacji bez ogloszenia
i w trybie zam6wienia z wolnej reki, ze wskazaniem wykonawcow lub wykonawcy,
z ktérymi majg by¢ prowadzone negocjacje,

6) przygotowuja projekty ogtoszen wiasciwych dla danego trybu udzielenia zamdwienia;

7) nadzorujg udostepnianie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia wykonawcom;

8) prowadza dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z Pzp;

9) ustanawiajg i wdrazajg dzialania kontrolne zapewniajace ocen¢ realizacji umoéw z
wykonawcami wybranymi w wyniku udzielenia zamdéwienia;

10) wystepuja do Referatu Planowania i Finanséw w odpowiednim momencie —
z wnioskami w sprawie zwrotu wadium bgdZ zwrotu zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.
§ 6. Referat Nieruchomosciami, Budownictwa i Srodowiska:

1) prowadzi rejestr zamoéwien publicznych udzielonych przez Urzad Miejski w
Tychowie, zawierajacy co najmniej:

a) date wptywu wniosku o wszczecie postgpowania;

b) numer porzagdkowy zamoéwienia w rejestrze;

¢) nazwe referatu lub stanowiska pracy prowadzacego postgpowanie oraz
oznaczenie Sprawy;

d) przedmiot zméwienia;

e) wartos¢ szacunkowg zamowienia;

f) numer i date decyzji Burmistrza o powotaniu komisji przetargowej oraz jej
skiad;

g) tryb udzielenia zmdéwienia;

h) date zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

§ 7. Referat ds. Organizacyjnych i Obstugi Rady Miejskiej:

1) przyjmuje poprzez sekretariat, oferty, oznacza je data oraz godzing i minutg przyjecia,
a takze na zgdanie wykonawcy potwierdza przyjecie oferty

2) po uplywie terminu skiadania ofert przekazuje oferty przewodniczacemu komisji
przetargowej lub upowaznionemu przez niego cztonkowi komisji.

§ 8. Komisja przetargowa:

1) ocenia spelnianie przez wykonawcéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego

2) bada i ocenia ztozone oferty

3) przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty

4) wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania o udzielnie
zamoOwienia publicznego

5) podpisuje protokdt postgpowania i udzielenie zméwienia publicznego

6) dokonuje innych czynnosci w postgpowaniu i udzielnie zaméwienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
Burmistrz powierzy dokonanie tych czynnosci komisji.



§ 9. Referat Planowania i Finans6w:

1) przyjmuje oraz — na podstawie pisemnej informacji od pracownika merytorycznego —
zwraca wadium,;

2) przyjmuje oraz — na podstawie pisemnej informacji pracownika merytorycznego —
zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

3) przechowuje zabezpieczenia wniesione w innych formach niz w formie pieni¢zne;.

IV. Odpowiedzialno$¢, nadzér, kontrola

§ 10 1. Naruszenie przepisOw ustawy jest naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdOwienia
odpowiada Kierownik Zmawiajacego (art. 18 ust. 1 Ustawy).

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
odpowiadajg osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania (art. 18 ust. 2 Ustawy)

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi kazda
osoba uczestniczaca w procesie udzielania zamoéwien, ktorej nieumys$lne lub umyslne
dziatania i zaniechania spowodujg naruszenie zasad, form i trybow postepowania ustalonych

ustaw i aktami wykonawczymi do nie;.
V. Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisy aktow wykonawczych i Kodeks

Cywilny.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu postgpowania,
obowiazkéw i odpowiedzialnosci przy udzielaniu
zamé6wien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowarto$¢
kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w
Tychowie.

Burmistrz Tychowa

WNIOSEK

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania® i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wnosze o powotanie komisji przetargowej do przygotowania” i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na

o wartosci ( bez podatku od towaréw i ushug — VAT ):

1. przekraczajaca wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro”,
2. nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro”.

w sktadzie:
1. przewodniczacy -
2. sekretarz -
3. cztonek -
4. cztonek -
5. cztonek -

......................................................

pracownik merytoryczny
Tychowo, dnia .......ccoeeenrereoneacaninsissiennsaaes

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do regulaminu postgpowania,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci przy udzielaniu
zamOwien publicznych o warto$ci szacunkowej
przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartos$¢
kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w
Tychowie.

Burmistrz Tychowa

WNIOSEK

w sprawie zmiany w skladzie komisji przetargowej do przygotowania?) i
przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Whnosze o dokonanie nastepujacej zmiany w sktadzie komisji przetargowej do
przygotowania®) i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
powolanej decyzjg Nr ................. Burmistrza Tychowazdnia ...................oooeuis )

1. odwolanie ze sktadu komisji przewodniczacego! — sekretarza’ — czlonka®) komisji
Pana/Panig z powodu:

1. okolicznosci wymienionej w art. 17 ust. 1 pkt ...... 2 Pap:

1. powotanie do sktadu komisji przetargowej na przewodniczacego! — sekretarza®) —
cztonka®) komisji Pana/Panig

Ostatnig czynno$cig w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjeta przez Pana/Panig

po powzigciu wiadomosci o

okolicznosciach, o ktérych mowa w pkt 1 lit. A, byto

pracownik merytoryczny

1) niepotrzebne skresli¢

2) wpisa¢ wlasciwy punkt z art. 17 ust.1 Pzp oraz tresci punktu



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 116/17
Burmistrza Tychowa
z dnia 13 grudnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Tychowa zwanym
dalej ,,Burmistrzem” w zakresie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

2) komisji —nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowsa powotang decyzjg Burmistrza do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

. Komisja dziala na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych,
zwanej dalej ,, Pzp”, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien
niniejszego regulaminu.

. Komisja jest powotana do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych.

W sktad komisji wchodzg przewodniczacy, sekretarz i cztonkowie, zwani dalej tgcznie
,, cztonkami komisji”.

. Pracg komisji kieruje przewodniczacy.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem uptywu terminu do sktadania ofert lub z dniem powolania,
jezeli zostaly jej powierzone takze czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania.

Rozdzial II
Obowiazki czlonkow komisji

. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci karnej za naruszenie przepiso6w Pzp
oraz regulaminu pracy komisji;

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen wedtug obowigzujacego wzoru
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust 1 Pzp;

3) wyznaczenie terminéw posiedzen komisji;

4) okreslenie zakresu obowigzkow czlonkéw komisji w zakresie nieokreslonym
w niniejszym zarzadzeniu;

5) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracg komisji w toku postgpowania;

6) przewodniczenie posiedzeniom komisji;

7) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projektow dokumentow przygotowanych

przez komisje;
8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;
9) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie okreslonym w specyfikacji

istotnych warunkow zamowienia;



10) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzenie i okazanie obecnym przy otwarciu, stanu
zabezpieczenia ofert;

2. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy prowadzenie dokumentacji postepowania
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego, w szczegdlnosci sporzagdzenie protokotu postepowania
o udzielenie zamowienia na obowigzujgcych drukach, sporzadzenie protokotu z otwarcia ofert
oraz skompletowanie zatgcznikéw do protokotu, a takze przygotowania, w zakresie zleconym
przez przewodniczgcego komisji, projektéw dokumentéw komisji i innych.

3. Do obowigzkdéw pozostatych cztonkéw komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalenie czy tres¢ ztozonych ofert jest zgodna z Pzp oraz odpowiada tresci specyfikacji

istotnych warunkdéw zamoéwienia;
2) sprawdzenie kosztorysow ofertowych i formularzy zatwierdzajacych ceng;
3) ustalenie czy oferty zawierajg razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia;
4) ustalenie czy przedmiot zamowienia opisany w ofercie jest tozsamy z przedmiotem

zamoOwienia okreslonym w specyfikacji;

Rozdziat I11
Zadania i tryb pracy komisji

1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) otwarcie oferty i zapoznanie si¢ z ich zawartoscia;
2) ocena spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
wnioskowanie o wykluczenie wykonawcow z postgpowania o udzielnie zaméwienia

w przypadkach okreslonych w Pzp;
3) badanie ofert i ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu;
4) wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w Pzp;
5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje prowadzenie

takich negocjacji albo rokowan;

6) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystgpowanie
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w Pzp;

7) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji postgpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego;
8) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostalych ofert
w przypadku stwierdzenia, ze wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana:

a) uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego;
b) nie wniést wymaganego zabezpieczenia naleznego wykonania umowy;

2. Komisja zwraca si¢ do Burmistrza o wezwanie wykonawcow, ktdrzy w wyznaczonym
terminie nie zlozyli dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu
w postepowaniu, do uzupehnienia tych dokumentéw w okreslonym terminie, jezeli ich nie
uzupelnienie skutkowatoby uniewaznieniem postgpowania ( art. 26 ust. 3 Pzp ).

3. Komisja pracuje w sktadzie osobowym okreslonym w decyzji o jej powotaniu, nie mniejszym

niz 3 osoby.



Rozdziat IV
Otwarcie i ocena ofert

. Przewodniczacy komisji przedstawia obecnym wykonawcom:

1) cel posiedzenia ze wskazaniem przedmiotu zaméwienia publicznego, trybu udzielenie
zamoéwienia oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu;

2) liczbe ztozonych ofert, ze wskazaniem imion i nazwisk, nazw (firm) i adreséw (siedzib)
oferentéw, ktorych oferty zostaty ztozone po ustalonym terminie;

. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwotg jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji podaje, a sekretarz odnotowuje na
wiasciwym druku zawarte w ofertach:

1) imie i nazwisko, nazwe (firme) i adres (siedzibg) wykonawcy;

2) ceng oferty;

3) termin wykonania zamoéwienia;

4) okres gwarancji;

5) warunki ptatnosci;

6) liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktérych ztozona zostata oferta.

. Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji
z dokumentami skfadanymi przez wykonawcéw, przewodniczacy, sekretarz i czlonkowie
komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

wart. 17 ust. 1 Pzp.

W przypadku ztozenia przez przewodniczacego, sekretarza lub czlonka komisji oswiadczenia
o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp, nie ztozenia przez niego takiego
o$wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, podlegaja oni niezwlocznie
wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

. Informacje o okolicznosciach wymienionych w ust. 2 przewodniczacy komisji przekazuje
Burmistrzowi, ktory odwotuje przewodniczacego, sekretarza lub cztonka komisji i w miejsce
tej osoby, moze powota¢ inng osobe na przewodniczacego, sekretarza lub czlonka komisji.

. Przewodniczacy komisji moze réwniez poinformowa¢ obecnych ~wykonawcow
o przewidywanym terminie rozstrzygni¢cia postgpowania i podania wynikéw do publiczne;j
wiadomosci.

. W toku badania i oceny ztozonej oferty komisja przeprowadza nastgpujace czynnosci:

1) sprawdza, czy wszystkie oferty sa zgodne z Pzp, a ich tre§¢ odpowiada tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zawieraja oczywistych omylek pisarskich oraz omytek
rachunkowych w obliczeniu ceny, a w przypadku ich stwierdzenia odnotowuje rodzaj

omytki na wlasciwym druku;
3) zawiadamia o poprawieniu omylek, o ktérych mowa w pkt 2, wykonawce, ktérego omytka

dotyczy;



9.

10.

1%,

12.

13.

14.

15.

16.

4) w oparciu o dane zawarte we wlasciwym druku dokonuje oceny spetnienia warunkow
wymaganych od wykonawcéw i odnotowuje wyniki na wlasciwym druku;

5) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 4 i 5, w przypadku stwierdzenia, iz
ktérykolwiek z wykonawcow kwalifikuje si¢ do wykluczenia, przedstawia propozycje
wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, podajgc
uzasadnienie faktyczne i prawne;

6) pozostawia bez rozpatrzenia oferty wykonawcow, ktorzy zostali wykluczeni
Z postepowania;

7) badajac oferty, sprawdza czy nie zachodza warunki do odrzucenia oferty;

8) w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do odrzucenia oferty, przedstawia
propozycje odrzucenia oferty, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

9) przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami moze sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert — w takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny oferty
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty

10) sporzadza na wilasciwym druku liste¢ wykonawcow wykluczonych z postgpowania oraz
zestawienie ofert odrzuconych.

W przypadku udzialu w pracach komisji biegtych, komisja odnotowuje ich dane na
wiasciwym druku.

Biegly sktada przewodniczacemu komisji pisemne oswiadczenie wedtug ustalonego wzoru
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp.

Komisja sporzadza pisemny protokét postepowania o udzielenie zaméwienia na formularzu
wedtug obowigzujgcego wzoru. Protokdl podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Komisja
moze sporzadzaé takze protokoly ze swoich posiedzen oraz protokoly dokonania innych
czynnosci.

Prace komisji oraz protokét postgpowania zatwierdza Burmistrz.

Po podpisaniu protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez komisj¢
oraz zatwierdzeniu pracy komisji i protokotu Burmistrz niezwlocznie zawiadamia na piSmie
wszystkich wykonawcow, ktérzy ubiegali si¢ o udzielnie zaméwienia, o wyborze oferty
najkorzystniejszej.

Wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oglasza si¢ na tablicy ogloszen,
oraz stronie internetowej Zamawiajacego.

Umowe z wybranym wykonawcg podpisuje Burmistrz Tychowa.

W przypadkach okreslonych w Pzp, do 30 dni po zawarciu umowy w sprawie udzielenia
zam6wienia publicznego, Burmistrz przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych oraz Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich.



