ZARZADZENIE NR 345/2012
PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia 27 stycznia 2012 r.
w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na
wSukcesywnq dostawe materiatow biurowych na potrzeby Urzedu Miejskiego w
Suwatkach”

Na podstawie art. 19, 20, 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz., 759 z pézn. zm.) oraz § 51 § 39 ust. 1 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Powotuj¢ Komisje Przetargowa do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego na ,,sukcesywnq dostawe materiatow biurowych na
potrzeby Urzedu Miejskiego w Suwatkach” w sktadzie:

1. Radostaw Wysocki — przewodniczacy

2. Izabela Skorupska — sekretarz

3. Izabela Guzniczak-Chrzanowska — cztonek

4. Ryszard Domoradzki — cztonek

5. Jan Szczesny — cztonek

§ 2.
Zatwierdzam Regulamin pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia na ,,sukcesywnq — dostawe
materiatow biurowych na potrzeby Urzedu Miejskiego w Suwatkach” stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT

Czestaw Renkiewicz



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 345/2012
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 stycznia 2012 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postegpowania o udzielenie zamowienia na ,,Sukcesywnq dostawe materialow biurowych na

potrzeby Urzedu Miejskiego w Suwatkach”.

§1
1. Regulamin okre$la zadania cztonkdéw oraz tryb pracy komisji przetargowe;.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
e ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych,
e komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie niniejszego zamodwienia.
e SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamowienia.

§2
1. Komisja jest zespolem pomocniczym Prezydenta Miasta Suwatk.
2. Do obowiazkéw komisji nalezy:
1) opracowanie SIWZ,
2) ogloszenie o zamowieniu,
3) przygotowanie wyjasnien do zapytan do tresci SIWZ,
4) wykonanie czynnosci przewidzianych przepisami prawa wynikajacych z wniesionego
odwolania,
5) przeprowadzenie dziatan zwiazanych z wyborem najkorzystniejszej oferty, w tym:
otwarcie ofert,
ocena spelnienia przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu,
badanie ofert pod katem zgodno$ci ze specyfikacja i ustawa,
kontakt z wykonawcami w toku postgpowania celem wykonania przewidzianych
ustawa czynnosci, do ktorych zamawiajacy jest zobowiazany,
przygotowywanie pism informacyjnych zwiazanych z postgpowaniem,
e opracowanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
e wskazanie wybranej oferty Prezydentowi Miasta wraz z uzasadnieniem tego wyboru,
badZ wystapienie o uniewaznienie post¢powania,
e przygotowanie informacji o wynikach postgpowania,
6) przygotowanie umowy do podpisania,
7) przygotowanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia.

§3
1. Wszelkie czynnosci zwigzane z postgpowaniem tj., opis przedmiotu zamowienia, oszacowanie
warto$ci zamowienia, opracowanie SIWZ przygotowuje komisja.
2. Opracowana SIWZ przez komisj¢ podlega akceptacji przez Prezydenta Miasta.

§4
Ogtoszenie o zamowieniu zamieszcza sekretarz komisji.

§5



Woyjasnienia do zapytan do tresci SIWZ przygotowuje komisja.

§6

1. Komisja pracuje na posiedzeniach.

2. Cztonkowie komisji wykonuja swoje czynnosci osobiscie.

3. Dla wazno$ci czynno$ci dokonanych przez komisje niezbgdne jest uczestnictwo, co
najmniej 3 cztonkéw komisji.

4. Po zapoznaniu si¢ z dokumentami umozliwiajacymi identyfikacj¢ wykonawcow,
cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznos$ci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.

5. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje Prezydentowi
Miasta.

6. Czlonek komisji jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji niezwlocznie po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych
wylaczenie, o czym informuje przewodniczacego komisji.

7. Oswiadczenie o okolicznos$ciach uzasadniajacych wylaczenie przewodniczacy przekazuje
sekretarzowi komisji celem wlaczenia go do dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

§7

W trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty:

1. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza okreslonymi w ust 3 nalezy:

odebranie o§wiadczen cztonkoéw komisji,

wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

informowanie Prezydenta Miasta o wyltaczeniu cztonka komisji,

podzial migdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego,
e informowanie Prezydenta Miasta o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania.

2. Do obowiazkow sekretarza komisji, poza okre§lonymi w ust 3 nalezy:

e sporzadzanie dokumentacji postgpowania zgodnie z ustawa,

e zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,

e obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

3. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy:

e opracowanie SIWZ,

e zlozenie pisemnego os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okoliczno$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy,

e udzial we wszystkich posiedzeniach komisji,

e wykonywanie czynno$ci zwiazanych z pracami komisji zgodnie z poleceniami
przewodniczacego komisji,

e prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi,

e wylaczenie si¢ z prac komisji po uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wylaczenie.

§8
1. Publiczne otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie okreslonym
w SIWZ.
2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji, w szczegolnosci:
e przedstawia cztonkéw komisji,
e podaje informacjg o przedmiocie zamowienia, trybie postgpowania,
e podaje datg, godzing i miejsce sktadania ofert,



e podaje informacj¢ o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

e informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym
terminie.

e przewodniczacy komisji odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe¢ (firmg) oraz adres
wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
prowizji, marzy, termin wykonania zaméwienia. Informacje te odnotowywane sa
przez sekretarza komisji w protokole postgpowania.

§12
Po zakonczeniu czynnos$ci otwarcia ofert, komisja:
1. bada kompletno$¢, aktualno$¢ i zgodnos¢ z prawem dokumentdw,
2. dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykonawcom w post¢gpowaniu,
3. przygotowuje pisma o wykluczeniu wykonawcy i odrzuceniu oferty,
4. dokonuje indywidualnych ocen ofert wedtug przyjetych kryteriow,
5. proponuje wybor oferty najkorzystniejszej,

§13
Po akceptacji rozstrzygnigcia przetargu przez Prezydenta Miasta sekretarz komisji
przygotowuje stosowne pisma i ogloszenia, ktére nastgpnie sa akceptowane przez cztonkow
komisji.
§14
1. W przypadku wniesienia przez wykonawcy informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnos$ci podjgte] w trakcie procedury lub zaniechania czynnosci do ktorej zobowiazuje
ustawa, na ktore nie przystuguje odwotanie komisja na posiedzeniu analizuje informacje,
wypracowuje stanowisko i przedktada je Prezydentowi Miasta.
2. W przypadku wniesienia odwotania komisja przekazuje kopig odwotania wraz z wezwaniem
do przytaczenia si¢ do postgpowania odwotawczego pozostaty wykonawcom.
3. W przypadku uznania zasadno$ci przekazanej informacji komisja powtarza czynno$¢ lub
dokonuje czynnosci zaniechane;.
§15
Komisja przygotowuje umowg do podpisania.

§16
Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sekretarz komisji.

§17
1. Na kazdym etapie postgpowania Prezydent Miasta moze zada¢ od cztonkow komisji
wyjasnien w sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przeglada¢ dokumentacje
postgpowania.
2. Jezeli Prezydent stwierdzi naruszenie prawa, komisja, na jego polecenie powtarza wadliwa
czynnos¢.
§18
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy
oraz innych aktow prawa regulujacych procedurg¢ udzielania zaméwienia publicznego.



