ZARZADZENIE Nr 284/2014

Burmistrza Izbicy Kujawskiej

z dnia 14.10.2014 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na: Ubezpieczenie mienia i
odpowiedzialno$ci Zamawiajgcego.

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2-3, art. 20 ust. 1-3, art. 21 ust. 1-4 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych /tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozZn.
zm./

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powoluj¢ komisj¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na: Ubezpieczenie
mienia i odpowiedzialnosci Zamawiajacego

w nastepujacym skladzie:

1. Przewodniczacy komisji — Beata Kubiak-Okupska
2. Sekretarz komisji - Przemystaw Nowakowski

3. Czlonek komisji — Mirostawa Jagodzifiska

§2
Przetarg prowadzony bedzie w ramach procedury uproszczonej o wartosci od 30.000 EURO
do kwot okreslonych w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 11 ust.8 ustawy Pzp.

§3
Nadaj¢ regulamin pracy komisji w sprawie organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu
obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

rzyganowict
bity Kujawskiej



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Izbicy Kujawskiej

Nr 284/2014 z dnia 14.10.2014 r.

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnoéci Zamawiajacego.

§1
1. Komisja przetargowa zwana dalej "komisja" dziala w trybie i na zasadach okreslonych w
niniejszym regulaminie.
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania i przystepuje do wykonywania
czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu regulaminu o powolaniu komisji przetargowej oraz
materialow umozliwiajacych przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania.
3. Kierownik jednostki moze sposrod swoich pracownikéw wyznaczyé osobe, ktéra w jego
imieniu bedzie powolywaé i odwolywaé komisje. Osoba ta dziala jako pelnomocnik.
Pelnomocnictwa udziela si¢ na pi$mie.
4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2013 .,
poz. 907 z pézn. zm./.zwanej dalej "ustawg pzp".

§2
1. Czlonkowie komisji maja obowiazek kierowania si¢ przepisami ustawy pzp oraz zasadami
podanymi w niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziataé obiektywnie, wnikliwie i
starannie, majac na uwadze dobro Zamawiajacego.
2. Cztonkowie komisji majg za zadanie:
1) opisanie przedmiotu zamo6wienia,
2) ustalenie wartosci zamowienia,
3) ustalenie trybu udzielenia zamoéwienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznosci
towarzyszace udzielaniu tego zaméwienia. Tryby podstawowe (przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony) nie wymagaja zatwierdzenia przez kierownika jednostki.
4) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
5) sporzadzanie projektéw pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),
6) sporzadzanie projektéw pism zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym,
7) sporzadzanie innych projektéw pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim prowadzone
jest postepowanie,
8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa
pzp)
9) dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert (ujawnienie bezposrednio przed
otwarciem ofert kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zaméwienia, podanie w trakcie otwarcia ofert informacji okreslonych w ustawie pzp,
przekazanie informacji o ktérych mowa wyzej wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy
otwarciu ofert (na ich wniosek),
10) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz badanie i ocene ofert,
11) wystgpowanie do Wykonawcéw z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub
uzupeinienie dokumentéw w postepowaniu,



12) poprawianie w ofertach Wykonawcéw: oczywistych omylek pisarskich, oczywistych
omylek rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ
(niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty),

13) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia
postepowania,

14) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego oferty,

15) sporzadzanie projektow uméw w porozumieniu z radcg prawnym,

16) wykonywanie innych c¢zynnosci powierzonych na pismie przez kierownika jednostki.

3. Czlonkowie komisji nie moga ujawniaé informacji, w ktérych posiadanie weszli w toku
prac zwigzanych z oceng spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
czy badania i oceny ofert.

4. Czlonkowie komisji moga zgtasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej
zostali powolani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego,
stanowi naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest
niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na pismie do kierownika
jednostki.

5. Czlonkowie komisji moga odméwi¢ wykonania polecenia shizbowego w zakresie
prowadzonych prac komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona
przestepstwa lub narusza interes publiczny.

6. Sposrod cztonkéw komisji kierownik jednostki powoluje przewodniczacego komisji, a w
razie koniecznosci takze jego zastepce.

7. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) odebranie oswiadczen ztozonych przez czlonkéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy pzp,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) wyznaczenie osoby na zastgpstwo w przypadku nieobecnosci,

4) podziat migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) biezace relacjonowanie kierownikowi jednostki przebiegu postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

7) informowanie kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub zastrzezeniach zgtaszanych przez
poszczegoblnych czlonkow komisji.

8. Kierownik jednostki majac na wzgledzie zapewnienie sprawnosci dziatania komisji
wskazuje sposrod cztonk6éw komisji osobe, ktéra bedzie peli¢ funkcje sekretarza. Do zadan
sekretarza nalezy w szczeg6lno$cei:

1) biezace prowadzenie protokolu zaméwienia, ktéry wymagany jest przepisami o
zamoOwieniach publicznych,

2) ustalanie z przewodniczacym komisji terminéw posiedzen komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostalych czlonkéw komisji o terminie i miejscu
posiedzenia,

3) protokolowanie posiedzen komisji,

4) obstuga techniczna zaméwienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwolanie), dbanie o biezace
zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw dotyczacych danego postepowania,
realizacji powyzszych czynnosci w terminach okreslonych w ustawie pzp.,

5) przechowywanie ofert ztozonych w postepowaniu o zaméwienie,

6) archiwizacja dokumentacji z postgpowania na zasadach przyjetych u Zamawiajacego.



§3
1. Do zlozenia o$wiadczenia o niepodleganiu wylaczeniu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego zobowigzani sa:
1) kierownik jednostki lub osoby wystepujace w jego imieniu,
2) przewodniczacy komisji, sekretarz i cztonkowie komisji,
3) eksperci (biegli) w przypadku ich powotania.
4) inne osoby, ktérym powierzono czynnosci w postepowaniu o zaméwienie
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 skiadaja o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za falszywe zeznania.
3. W przypadku zlozenia o§wiadczenia o istnieniu okolicznoéci wskazanych w art. 17 ustawy
pzp przez osobg uczestniczaca w postgpowaniu o zaméwienie publiczne przewodniczacy
wskazuje, a kierownik zatwierdza wylaczenie osoby z udziatlu w tym postepowaniu.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach wytaczenia, powtarza sig, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postepowania.

§4
1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania przez kierownika jednostki lub osobeg
Wyznaczong przez niego.
2. Komisja dziata na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,
2) przetargowych (prace zwiazane z prowadzeniem procedury o udzielnie zaméwien
publicznych),
3) dotyczacych odwotan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby
reprezentujacej Zamawiajacego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej)
3. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia w skiadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.
4. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub jego zastepoy
chyba, ze ich nieobecnos¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynnosci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia nie moga byé zaniechane, wzglednie
zostala wyznaczona przez przewodniczacego osoba sposréd czlonkéw komisji do
prowadzenia prac komisji.
5. Komisja moze zdecydowa¢ o koniecznoéci powolania eksperta (bieglego z glosem
doradczym). Eksperta powotuje kierownik jednostki.
6. Wszystkie posiedzenia komisji sa protokolowane przez sekretarza komisji przetargowej.
7. Zgodnos¢ protokotéw z posiedzenn komisji ze stanem faktycznym, przewodniczacy,
sekretarz i cztonkowie komisji potwierdzaja wlasnorecznym podpisem. Protokotly stanowia
zalaczniki do dokumentacji postgpowania o zaméwienia publiczne.
8. W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco protokét zamoOwienia, ktory
wymagany jest przepisami o zaméwieniach publicznych.
9. Komisja koniczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego i
zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku
uniewaznienia postgpowania - po uprawomocnieniu sig tego uniewaznienia.




