ZARZADZENIE NR 51/2019

Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica,
z dnia 19 czerwca 2019 roku

w sprawie: Powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia

postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r poz. 506) oraz art. 19 ustawy zdnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986, z p6zn. zm.).
nazywanej dalej ,,Ustawg”, w nastepstwie zatwierdzenia wniosku o rozpoczgeie procedury w

sprawie

zamOwienia i stwierdzenia, ze warto$¢ tego zaméwienia stanowigca catkowite

szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i usthug (VAT) przekracza
réwnowarto$¢ wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Okreslone w zarzadzeniu zamowienia zostang udzielone w trybach i na zasadach

okreSlonych w przepisach Ustawy oraz przepisow aktow wykonawczych
obowigzujgcych w dniu wszczgcia postgpowania.

2. Powierzam okreSlone dalej czynnoSci w postgpowaniu oraz czynnosci zwiagzane
z przygotowaniem postgpowan nastgpujagcym osobom, zwanym dalej ,komisjg

przetargows”:
e Tomasz Kowalski - Przewodniczacy Komisji
e Barbara Kowalczyk - Z-ca Przewodniczacego Komisji
e Tadeusz Wrzesinski - Sekretarz Komisji
e Kinga Orzechowska - Cztonek Komisji
e Lukasz Utfald - Cztonek Komisji

3. Osoby wchodzgce w sklad Komisji bezstronnie i obiektywnie przygotowuja oraz
przeprowadzajg postepowanie o udzielenie zamoéwienia, przy czym wszystkich
czynnosci dokonujg w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne
traktowanie wykonawcow.

§2

Uwzgledniajgc postanowienia § 7, w zakresie przygotowania postgpowania Komisja
odpowiada za:

1) opisanie przedmiotu zaméwienia w oparciu o informacje zawarte w zatwierdzonym
wniosku o rozpoczecie procedury w sprawie zaméwienia; Pracownicy formutujg
opis przedmiotu i warunki realizacji zamowieni z uwzglednieniem potrzeb, planu
finansowego i mozliwosci organizacyjnych Urzedu oraz uzgadniaja warunki
udzialu wykonawcéw w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
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2) rozwazenie zasadno$ci zawierania umowy ramowej, a w przypadku stwierdzenia
konieczno$ci zawarcia takiej umowy - okreSlenie maksymalnej liczby
wykonawcow, z ktorymi Urzad zawrze umowg ramowg oraz okresu, na jaki umowa
ramowa bedzie zawarta,

3) sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, nazywanej w skrdcie
SIWZ lub innych (wlasciwych dla stosowanego trybu udzielenia zamdwienia)
dokumentéw kierowanych do wykonawcéw zgodnie z przepisami Ustawy, przy
szczegblnym uwzglednieniu zasady, ze nie mozna okresla¢ warunkéw udziatu
W postepowaniu ani opisywaé przedmiotu zamoéwienia w sposob, ktéry moglby
utrudnia¢ uczciwa konkurencje za wyjatkiem przypadkéw opisanych w Ustawie);
tre§¢ SIWZ udostepniana jest Referatowi do wykonania czynnosci lezacych
w zakresie kompetencji tego referatu,

4) zawarcie w SIWZ wzoru umowy, ogo6lnych warunkéw umowy albo istotnych dla
stron postanowiefi podlegajacych wprowadzeniu do tresci zawierane] umowy
w sprawie zamowienia; Pracownik uzgadnia tresé projektu sporzadzonego w jednej
z ww. formul ze Skarbnikiem i Radcg Prawnym Urzedu

5) sporzadzenie ogloszenia o zamowieniu lub innego dokumentu zgodnego
z przepisami Ustawy.

§3

Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia wszczyna si¢ niezwlocznie po zatwierdzeniu przez
Burmistrza projektow, o ktérych jest mowa w § 2 pkt 3, 4, 5, poprzez zamieszczenie
ogloszenn lub wysltania zaproszen /odpowiednio dla trybu postgpowania/ zgodnie
z przepisami Ustawy.

Ogloszenia o zaméwieniu zamieszcza si¢ na stronie internetowej www. bip. mogielnica.pl
oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Urzgdu.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia jest jawne i prowadzi si¢ je w jezyku polskim,
z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w Ustawie, z zachowaniem formy pisemnej
dopuszczalne] zawsze w przetargu nieograniczonym. Os$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje Urzad i wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem lub
drogg (poczta) elektroniczng, uwzgledniajgc - na zadanie - konieczno$¢ potwierdzania na
pismie faktu ich otrzymania.

§4

W zakresie przeprowadzenia postgpowania Komisja:

1) sporzadza pisemny protokdét postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowigzujacym wzorem, uwzgledniajac obowigzek podania imion i nazwisk osob
wykonujgcych czynnosci w postepowaniu oraz zwigzanych z jego przygotowaniem,

2) stosownie do postanowien §3 ust. 1 w zwigzku z § 2, kieruje do wykonawcow
zaproszenie do udzialu w postgpowaniu, a takze udostepnia SIWZ wykonawcom,




3)

4)

3)
6)
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8)

9)

wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania, jezeli istotna
zmiana okolicznosci spowodowata, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesnie]
przewidzie¢ albo po stwierdzeniu, ze postgpowanie obarczone jest wadg
uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy (powyzsze ma zastosowanie na kazdym
etapie postgpowania i nie uchybia postanowieniom pkt15); o uniewaznieniu
postgpowania zawiadamia rdwnoczes$nie wszystkich wykonawcéow,

analizuje wnioski wykonawcow dotyczace wyjasnienia tresci SIWZ oraz
przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia pisma zawierajagce
stosowne wyjasnienia lub modyfikacje; zatwierdzone przez Burmistrza wyjasnienia
i ewentualne modyfikacje tre§ci SIWZ zamieszcza si¢ na stronie internetowej
wlasciwego publikatora wynikajgcego z przepisOw Ustawy, swojej wlasnej oraz
wysyla na piSmie niezwlocznie wykonawcom, ktéorym przekazano SIWZ,
(dopuszcza si¢ przesylanie informacji faksem lub drogg (poczta) elektroniczna,
uwzgledniajagc - na zadanie - konieczno$¢ potwierdzania na piSmie faktu ich
otrzymania).

dokonuje jawnego otwarcia ofert w terminie ustalonym w zaproszeniu i SIWZ,

sprawdza o$wiadczenia i dokumenty, ktére wykonawcy zlozyli wraz z ofertami,
majgce na celu potwierdzenie spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu,

przedstawia do zatwierdzenia przez Burmistrza wezwania kierowane do
wykonawcow, ktorzy w terminie skladania ofert nie zlozyli os$wiadczen
i dokumentéw majacych na celu potwierdzenie spelniania warunkow udziatu
w postepowaniu, lub ktérzy zlozyli dokumenty zawierajgce bledy, do ich
uzupelnienia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich uzupelnienia konieczne
bedzie uniewaznienie postepowania,

zgodnie z ustaleniami zawartymi w ogloszeniu o zaméwieniu i SIWZ oraz na
podstawie o$wiadczen i dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 6, 7, ocenia spetnianie
przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu,

wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
w Ustawie,

10) sporzadza pisma zawierajace zgdanie udzielenia przez wykonawcow wyjasnief

dotyczacych tresci zlozonych przez nich ofert, ktére po zatwierdzeniu przez
Burmistrza przekazuje tym wykonawcom,

11) poprawia oczywiste omytki pisarskie w tekscie ofert, niezwlocznie zawiadamiajgc

o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

12) weryfikuje prawidlowos$¢ obliczenia zaoferowanej ceny oraz poprawia omyiki

rachunkowe w obliczeniu ceny w sposob okreslony w Ustawie,

13) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych

w Ustawie,

14) na podstawie ustalonego/ych kryterium/6w, ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
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15) przygotowuje propozycjc wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w Ustawie; o uniewaznieniu zapytania o ceng zawiadamia réwnoczesnie
wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, przy czym stosuje postanowienia pkt
16 lit. b, c,

16) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty przez Burmistrza, przekazuje
wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, zawiadomienia o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg) i adres wykonawcy,
ktérego ofert¢ wybrano, i uzasadnienie jej wyboru,

b) wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajgc uzasadnienie faktyczne
i prawne,

¢) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zaméwienia,
podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,

zamieszczajac informacje okreslone w lit. a, rwniez na stronie wwwbip.mogielnica.pl
oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Urzedu,

17) na podstawie wzoru umowy, ogélnych warunkéw umowy albo istotnych dla stron
postanowien podlegajacych wprowadzeniu do treSci zawieranej umowy
zamieszczonych w SIWZ, przygotowuje umowe¢ W sprawie zamlwienia
z wykonawcag, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg, umowa moze
zosta¢ zawarta w terminie nie krotszym niz okre§lony w Ustawie od dnia
przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nie pozniej jednak niz przed
uptywem terminu zwigzania oferta,

18) zamieszcza na stronach internetowych wiasciwego publikatora wynikajacego
z przepiséw Ustawy, ogloszenie o zawarciu umowy wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy, ktéoremu udzielono zamoéwienia,

19) analizuje wniesione przez wykonawcow na kazdym etapie postgpowania Srodki
ochrony prawnej (odwolania) oraz przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi
projekt sposobu dalszego postepowania,

20) analizuje wniesione przez wykonawcoéw na kazdym etapie postgpowania Srodki
ochrony prawnej polegajace na poinformowaniu zamawiajgcego o niezgodne]
z przepisami Ustawy czynnosci, na ktére nie przystuguje odwotlanie oraz
przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi projekt sposobu dalszego postepowania,

21) w przypadkach okre§lonych w Ustawie dla whasciwych dla stosowanego trybu
udzielenia zaméwienia prowadzi negocjacje-rokowania z wykonawcami.

§5

. Osoby wykonujace czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, a wsréd nich
czlonkowie Komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych jest
mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.




N
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. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w art. 17 ust. 1 Ustawy, osoby

wykonujgce czynno$ci w postegpowaniu o udzielenie zaméwienia, a wsrdéd nich
czlonkowie Komisji, podlegaja wylgczeniu.

. Gdy sytuacja o ktérej jest mowa w ust. 2 dotyczy Przewodniczacego lub Sekretarza,

Burmistrz powierza czynnosci im powierzone innym czlonkom Komisji.

W przypadku gdy wylaczenie cztonkéw powoduje brak wymaganego kworum,
Burmistrz moze powota¢ inne osoby do sktadu Komisji sposréd pracownikéw Urzedu.

W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Komisji moze wystapié do Burmistrza
z wnioskiem o powolanie 0s6b w charakterze bieglego lub rzeczoznawcy.

Osoby o ktérych jest mowa w ust. 4 i 5 réwniez skladaja o§wiadczenia i podlegaja
wykluczeniu wedtug zasad okres§lonych w ust. 11 2.

§6

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego koficzy si¢ z chwila podpisania

umowy w sprawie realizacji tego zaméwienia lub w wyniku uniewaznienia danego
postepowania. Uniewaznione postepowanie koficzy si¢ nie wezesniej niz z uplywem
terminu na wniesienie protestu na czynno$é uniewaznienia albo wraz z ostatecznym
rozstrzygnigciem ewentualnych protestow.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamoéwienia zawierajgca: protokot
postgpowania, oferty, o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje sktadane przez Urzad i wykonawcéw oraz kopia umowy w sprawie
zam6wienia publicznego, jest przechowywana przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosgé.

§7

. Majac na celu zapewnienie sprawnosci przygotowania i przeprowadzenia

postgpowania, w ramach indywidualizacji odpowiedzialnosci czionkéw Zespotu,
powierzam:

1) Panom: Tomasz Kowalski i Tadeusz Wrzesifiski - czynnosci okreslone
odpowiednio w § 2 pkt 3,4,5,§3i§4pkt 1,2, 4,6, 7, 10, 11,12, 16, 17, 18,

2) Kierownikom Referatéw i pracownikom, wiasciwym dla przedmiotu zaméwienia-
odpowiedzialno$¢ za zebranie, uporzadkowanie informacji w zakresie, o ktérym
mowa w § 2 pkt1, 2, oraz uzgodnienie ostatecznej tresci umowy w sprawie
zaméwienia ze Skarbnikiem i Radcg Prawnym Urzegdu, przed przedtozeniem
Burmistrzowi.

Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w § 4 pkt 3, 5, 8, 9, 13, 14, 15, 19, 20, 21
odpowiadaja wszyscy czlonkowie Komisji.




3. Dla waznosci dziatan czlonkéw Komisji wymagana jest obecno$é w trakcie
podejmowania decyzji Przewodniczacego Komisji, Sekretarza oraz co najmniej
potowy liczby cztonkoéw Komisji.

4. Publiczne otwarcie ofert w wyznaczonym w ogloszeniu, Specyfikacja Istotnych
Warunké6w Zaméwienia lub innym dokumencie, terminie odbywa si¢ bez wzgledu na
liczbg cztonkow Komisji.

§8

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
Ustawy oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§9
Traci moc zarzgdzenie nr 28/2015 z dnia 18 maja 2015 roku w sprawie: powolania

Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19.06.2019 r.

Sporzadzita: Kinga Orzechowska, tel. (48)66-35-149 wew.30




