ZARZADZENIE NR 158/V11/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 16 lipca 2018 1.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie art. 19 — 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z2017 .
poz. 1579 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powoluje komisje przetargowa do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego pn. ,,Udzielenie iobsluga kredytu dtugoterminowego do kwoty 22.000.000 zt na
sfinansowanie planowanego deficytu budzetu Miasta i Gminy Pleszew” w sktadzie:

1. Katarzyna Matusiak - Marecka - przewodniczaca komisji,
2. Damian Szwedziak - sekretarz komisji,
3. Adrianna Politowicz - cztonek komisji.

§ 2. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow komisji przetargowej okresla ,,Regulamin
pracy komisji przetargowej” stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 158/VI1/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 16 lipca 2018 1.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 1. 1. Komisje przetargowa obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.), aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania.

3. Komisja konczy pracg z dniem zatwierdzenia protokolu postepowania przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew, zwanego dalej ,,Kierownikiem Zamawiajacego”.

§ 2. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

§ 3. 1. Komisja przetargowa sklada si¢ zco najmniej trzech osob, wtym Przewodniczacego komisji
i Sekretarza komisji.

2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecno$¢ — Sekretarz komisji.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego komisji.

4. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

§ 4. 1. Decyzje komisji zapadaja zwykla wickszoscia gltoséw, przy obecnosci co najmniej 2/3 czlonkoéw
komisji.

2. Kazdy cztonek komisji ma jeden rownouprawniony gtos.

3. W przypadku réwnej liczby gtosow decyduje glos Przewodniczacego.

4. Przegltosowany cztonek komisji moze zglosi¢ pisemnie do protokolu zdanie odrebne, wskazujac
kwestionowane przez niego rozstrzygniecie komisji przetargowej. Zdanie odrgbne wymaga uzasadnienia.

§ 5. Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, komisja przetargowa wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego, o powotanie biegtych oraz dotacza uzasadnienie wniosku.

§ 6. 1. Cztonkowie komisji przetargowej, niezwlocznie po ujawnieniu wykonawcoOw ubiegajacych si¢
o zamodwienie publiczne, sktadaja pisemne oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy PZP.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy PZP, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego
z prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie wyltacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji Przewodniczacy komisji
przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego. Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

3. Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ zudzialu w pracach komisji
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
PZP, o czym informuje Przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W miejsce wytaczonego cztonka Kierownik Zamawiajgcego powotuje nowego cztonka komisji.

§ 7. Komisja, w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia (innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony)
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
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2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) — zalaczony do SIWZ wzor umowy lub
og6lne warunki umowy wymagaja parafowania przez radc¢ prawnego lub adwokata oraz Skarbnika,

3) projekt zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do negocjacji lub dialogu konkurencyjnego, ze
wskazaniem podmiotéw, do ktorych maja by¢ one skierowane,

4) ogloszenie wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioski zamawiajacego do witasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa PZP.

§ 8. Komisja w zakresie przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w szczegodlnosci:

1) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa PZP przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spehianie przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy wprzypadkach okreslonych ustawa PZP, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia,

5) bada oferty oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje odrzucenia oferty w przypadkach
przewidzianych ustawg PZP, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia,

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz
z uzasadnieniem,

8) wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie, ktory
opiniuje radca prawny lub adwokat,

10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokdt postepowania.

§ 9. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, z zastrzezeniem ust. 3 - 5.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia. Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2, zastepuje si¢
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor oferty, ktora zawiera
najnizsza ceng.

5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly prowadzone negocjacje.

§ 10. Czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika Zamawiajacego, moga wykonywac
Zastepcy Burmistrza lub inne osoby upowaznione zgodnie z art. 18 ust. 2 zdanie drugie ustawy PZP.

§ 11. Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym innych niz wymienione
W niniejszym regulaminie,
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3) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 oraz poinformowanie Kierownika
Zamawiajacego o okoliczno$ciach, o ktorych mowa w § 6 ust. 211 3,

4) nadzorowanie prac pozostalych cztonkéw komisji,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami post¢powania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

§ 12. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania (w tym sporzadzenie protokohu),

2) zapewnienie zachowania formy pisemnej postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie,

3) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

4) zamieszczanie informacji 1dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu,

5) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci SIWZ w zakresie spraw proceduralnych;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert ztozonych w postepowaniu (czy oferty sg podpisane
przez osoby uprawnione do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca
przedstawit wszystkie dokumenty wymagane w SIWZ; czy wykonawca zastrzegt informacje stanowiace
tajemnice przedsiebiorstwa),

7) sporzadzanie i wysytanie zawiadomien wymaganych ustawg PZP,
8) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z procedurami odwotawczymi,

9) przygotowanie umowy w sprawie zamowienia publicznego, zgodnie ze wzorem umowy zalaczonym do
SIWZ,

10) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do dokonania zwrotu wadium.
§ 13. Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegodlnosci:
1) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci SIWZ w zakresie przedmiotu zamoéwienia;

2) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu postawionych w SIWZ
lub zaproszeniu;

3) sprawdzenie czy tres¢ oferty dot. przedmiotu zamoéwienia i warunkow jego realizacji odpowiada tresci
SIWZ;

4) sprawdzenie czy oferta zawiera omytki rachunkowe lub btgdy w obliczeniu ceny.
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