Zarzadzenie Nr 310/08
Burmistrza Gostynia
z dnia 12 czerwea 2008 roku

w sprawie: przyjecia zmian w Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Gostyniu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ nastepujace zmiany w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
Urzedu Miejskiego w Gostyniu, stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 194/07
Burmistrza Gostynia z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie przyjgcia Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych Urzedu Miejskiego w Gostyniu:

[

Zmienia sie tre$é zal. nr 4 do niniejszego Regulaminu pn.: Regulamin Pracy Komisji

Przetargowej;

W §6 pn.: Oglaszanie i dokumentacja zaméwien publicznych, nadaje sig nowe brzmienie

punkowi 8:

,,8. Przy dokumentowaniu czynnosci, poza obowiazujacymi formularzami, Komisja

przetargowa stosuje wlasne formularze:

1) przy dokonywaniu oceny ofert przetargowych, gdzie przyjgto kryteria opisane
wzorami, zamiast Karty indywidualnej oceny oferty ZP-20, sporzadza Zbiorcze
zestawienie oceny ofert ZP-20/1, wg wzorn stanowiacego zalacznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych Urzgdu Miejskiego w Gostyniu
(Indeks: PP-03-205 F-03).

Oceng na druku ZP-20/1 dokonuje sekretarz komisji, a sprawdzaja i zatwierdzajg
cztonkowie Komisji przetargowej;

2) przy weryfikowaniu prawidlowodci dziatania na poszczegblnych etapach
postepowania, arkusz sprawdzajacy pn.: ,Lista kontrolna do procesu udzielenia
zamdwienia publicznego”, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4a”;

W zal. nr 5 do niniejszego Regulaminu pn.: Instrukcja dokonywania zaméwien do 14 000

euro Urzedu Miejskiego w Gostyniu, w rozdziale 6 pn.: Dokonywanie zamdwien,

dokumentacja postgpowan, dodaje si¢ punkt 9) o tredci:

.Nalezy zwrocié uwage na jakos¢ dokonywanych zamdwien. Kazdorazowo nalezy

potwierdza¢, ze przedmiotowa robota budowlana / ustuga / dostawa speinia nasze

oczekiwania pod wzgledem jakosci. Wiadciwe dokumenty potwierdzajace ilos¢, jakosé,
termin wykonania i inne istotne elementy, nalezy dolaczyé do akt sprawy w formie
protokoiu odbiory, o$wiadczenia, notatki stuzbowej, adnotacji na fakturze, itp.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Jerzy Wolniakowski



Uzasadnienie

do Zarzadzenie nr 310/08
Burmistrza Gostynia
z dnia 12 czerwca 2008 roku

w sprawie: przyjecia zmian w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Gostymiu.

Wprowadzenie zmian w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych ma na celu:

>

indywidualizacje odpowiedzialnosci czlonkéw Komisji Przetargowej, poprzez
okreslenie w Regulaminie pracy Komisji Przetargowe] szczegolnych zadan dla
przewodniczacego, sekretarza i czlonka komisji/pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zadania;

wprowadzenie do pracy Komisji Przetargowej dodatkowego arkusza sprawdzajacego
pi.: ,,Lista kontrolna do procesu udzielenia zaméwienia publicznego”;

dokonywanie potwierdzenia spelnienia wymagan pod wzglgdem jakosci dokonywanych
zamowien do 14 000 euro, zgodnie z sugestig auditora zewnetrznego (odpowiedni zapis
dodaje si¢ w tresci Instrukcji dokonywania zamoéwien do 14 000 euro Urzedu

Miejskiego w Gostyniu).

Z uwagi na powyzsze, uzasadnione jest przyjecie proponowanych zmian w obowigzujacym

Regulaminie udzielania zaméwien publicznych.




Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych Urzgdu Miejskiego

w Gostyniu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego badZ powolywanej do oceny spelnienia przez wykonawcéw
warunkéw udzialu w postgpowaniu ¢ udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny
ofert.

§ 1.

Skiad komisji ustala si¢ na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Gostynia.

ra

§ 2.

. Komisja rozpoczyna dziatalnosc z dniem powotania.

Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego.

. Decyzje komisji zapadaja zwykla wigkszodcia gloséw, przy obecnosci co najmniej

polowy liczby czlonkéw komisji.

W przypadku réwnej liczby glosow, decyduje glos Przewodniczacego.

Burmistrz Gostynia, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze
powola¢ biegtych, jezeli dokonanie okreslonych czynnodci zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych.

§ 3.

. Do zadan komisji nalezy:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) okreslenie rodzaju zamowienia,
3) oszacowanie warto$ci zamdwienia (okreslenie wartosci szacunkowej),
4} dokonanie zabezpieczenia finansowego na sfinansowanie zobowigzan, jakie powstang
PO zawarciu umowy,
5) ustalenie trybu, w jakim zostanie udzielone zaméwienie,
6) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia - dokumentacji
okreslajacej szczegdlowe warunki uczestnictwa oferentéw w postgpowaniu,
7) wszczecie postepowania — opublikowanie ogloszenia o zaméwieniu oraz dokumentow
przetargowych w formie elektronicznej,
8) zmiana lub zatwierdzenie przyjetych warunkéw w trakcie trwania procedury,
9) udzielanie wyjaénien dotyczacych tresci SIWZ (m.in. udzielenie odpowiedzi na
pytania zadawane przez wykonawcow),
10) przyjecie ofert w wyznaczonym terminie,
11) dokonanie jawnego otwarcia ofert i sporzgdzenie odpowiedniego protokotu:
a) komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dniu okre$lonym w ogloszeniu
oraz SIWZ.,
b) przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy komisji sprawdzi i okaze
obecnym stan zabezpieczenia ofert,
c) bezpodrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy poda kwote, jakg
zamawliajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,



d) podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji poda: nazwe (firmy) oraz adresy
wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamodwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosei zawartych w ofertach,

e) Komisja zwrdci wykonawcom oferty ziozone po terminie, bez otwierania, po
uptywie terminu na wniesienie protestu,

12) ztozenie oswiadczen z art. 17 ust. 1 ustawy,

13) ocena ofert ,

w trakcie procedury oceny ofert komisja okresli czy kazda z ofert:

a) spehia kryteria i zasady okreslone w ustawie Prawo zaméwien publiczaych i
SIWZ,

b) zostata prawidlowo podpisana,

¢) jest zgodna z wymaganiami SIWZ ,

d) zawiera wszelkic wymagane w SIWZ dokumenty i o$wiadczenia,

14) badanie i rozpatrywanie ztozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

15) wybdr najkorzysiniejszej oferty w oparciu o warunki i kryteria okreslone w SIWZ
oraz ustawie Prawo zamdwien publicznych,

16) przygotowanie i podpisanie kompletnego protokolu postgpowania z propozycja
wyboru oferty oraz przediozenie do zatwierdzenia Burmistrzowi Gostynia lub
upowaznionej osobie, badz wystgpienie o uniewaznienie postgpowania,

17) ogloszenie wynikow postepowania, powiadomienie wykonawcdw, ktdrzy ubiegali
sig o udzielenie zamowienia o wyborze oferty badZ o uniewaznieniu postgpowania o
udzielenie zaméwienia oraz podanie ich do wiadomosci publicznej {tablica ogtoszen,
internet),

18) w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostala
wybrana, dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki, okreslone w
art.93 ust. 1,

19) prowadzenie innych czynnosci proceduralnych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, do momentu wylonienia oferty najkorzystniejszej i podpisania umowy
przez Burmistrza Gostynia z wybranym wykonawca przedmiotu zaméwienia.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei:

1)  kierowanie pracami komisji,

2)  wyznaczenie termindw posiedzen komis;ji,

3) informowanie Burmistrza o tresci zlozonych o$wiadczen czlonkéw komisji co do
istnienia podstaw wylaczenia z postepowania,

4)  nadzorowanie terminowego i prawidtowego dokonywania czynnosei przez komisje,

5) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

6) informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z praca komisji w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wspohidzial w przygotowaniu dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia,

2)  wysylanie ogloszen do publikacii,

3) analiza ofert pod wzgledem formalnym (sprawdzenie czy oferty zostaly
przygotowane pod wzgledem formalnym zgodnie z wymogami SIWZ i czy sa
podpisane przez osoby uprawnione do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcey),



4) sprawdzanie 1 ochrona zastrzezonych dokumentéw, zawierajacych tajemnicg
przedsigbiorstwa,

5) ocena ofert na druku ZP-20/1,

6) przygotowanie korespondencji do wykonawcow,

7)  prowadzenie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Do zadan czlonka komisji / pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania nalezy
w szczegolnoscei:
1)  skompletowanie dokumentdw, niezbednych do opisania przedmiotu zamdéwienia,
2) oszacowanie przedmiotu zamdwienia,
3) udzielanie odpowiedzi i wyjadnien zwigzanych z pytaniami wykonawcow,
4)  sprawdzanie kosztorysow / formularzy cenowych / lub innych dokumentow

oraz udokumentowanie tych czynnogei.

. Komisja zakonczy swoja dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy z wybranym
wykonawca. W przypadku uniewaznienia postgpowania z dniem ostatecznego
rozstrzygnigcia protestow lub z dniem, w ktérym uplynat termin do ich wnoszenia.

. Komisja upowazniona jest do przygotowania tresci ogloszenia o wynikach w siedzibie
zamawiajacego.
. Komisja ma prawo zaproponowaé odrzucenie oferty albo wystapi¢ z wnioskiem o

uniewaznienie przetargu w przypadkach okreglonych artykutami 89, 93 ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

Jerzy Whiniakowsh;



Zatgcznik nr 4a

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu

Lista kontrolna
do procesu udzielenia zaméwienia publicznego pn.:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lp. Opis TAK | NIE Uwagi Podpis

1. | Czy przyjmowana koperta/opakowanie zostato
opatrzone adnotacja okreslajaca dokfadny
termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzowa,
godzine, minute, w ktorej oferta zostala

przyjeta?

]

Czy wplywajace oferty zostaly opakowane w
taki sposdb, aby niemozliwe bylo zapoznanie
sig z ich trescia przed wyznaczonym terminem
otwarcia ofert (umieszczone w zaklejonegj
kopercie)?

3. | Czy otwarcie ofert nastapito w tym samym
dniu, w ktérym wyznaczono termin ich
skiadania?

4. | Czy zlozone oferty sa zabezpieczone przed
dekompletacja?
(czy strony sa spigte lub ponumerowane)

5. | Czy zostala powotana Komisja Przetargowa?

6. | Czy Kierownik Jednostki okreslit sktad Komisji
Przetargowej?

7. | Czy czlonkami Komisji Przetargowe] byl ktos
spoza pracownikéw jednostki zamawiajace;?

8. | Czy Kierownik Jednostki okreslil tryb pracy
oraz zakres obowigzkdw cztonkdw Komisji
Przetargowej?

9. | Czy zindywidualizowano odpowiedzialnosé
cztonkow Komisji Przetargowe]?

10.| Czy poszczegolni cztonkowie Komisji
Przetargowej dokumentowali i identyfikowali
wykonane przez siebie czynnosci w zakresie
stwierdzonych bledow w sprawdzanej ofercie?

11.| Czy oceniono spelnianie wymagan formalnych
przez kazdego wykonaweeg?

12.| Czy oceniono spetnianie warunkéw
postawionych wykonawcom?

13.| Czy w toku postepowania zamawiajacy zadal od
wykonawcy wyjasniert dotyczacych tresci
oferty?




14.

Czy zamawiajacy zgodnie z dyspozycja art.88
poprawil omylki rachunkowe?

15.

Czy ocena ofert przetargowych byla
dokonywana indywidualnie, odrgbnie przez
kazdego czlonka komisji?

16.

Czy ocena ofert miala charakter zespolowy?
(na zbiorczym zestawieniu oceny ofert)

17.

Czy oceny ofert dokonano na podstawie
uprzednio przyjetych kryteriow wraz z
pisemnym uzasadnieniem?

18.

Czy dokonano merytorycznej oceny ofert nie
podlegajacych odrzuceniu wedtug przyjetych
kryteridéw, konczaca sig przygotowaniem
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
skierowanei do Kierownika Jednostki?

19.

Czy wyboru najkorzystniejszej oferty dokonat
Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona,
zatwierdzajac propozycje IKomisji
Przetargowej?

Czy czlonkowie Komisji Przetargowej / biegli
zlozyli stosowne pisemne oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci wynikajacych z art.17
ust.] ustawy pzp?

.1 Czy pisemne o$wiadczenie, zgodnie z art. 17

ust. 2 ustawy pzp ztozyt Kierownik Jednostki
lub inna osoba upowazniona?

N
[

Czy termin zwiazania ofertg byl przedtuzony?

L]
[

.| Czy zostala zastrzezona koniecznosé

postugiwania sig forma pisemna przy
przekazywaniu informacji prawnie
skutecznych?

24.

Czy wynik postgpowania zostal
udokumentowany w formie pisemnego
protokotu?

25,

Czy sposob powiadomienia wykonawcow o
wynikach, w tym okolicznodciach
powiadomienia zwycigskiego wykonawcy
zostaty okreélone?

Czy umowa zostala zawarta w terminie nie
krétszym niz 7 dni od dnia przekazania
zawiadomienia o wyborze oferty, nie pézniej
jednak niz przed uplywem terminu zwigzania
oferta?

27.

Czy zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy zostalo wniesione w wymaganej
wysokosei najpozniej w dniu zawarcia umowy?
(o ile przewidziano w postanowieniach STWZ)




