ZARZADZENIE Nr 889/17
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOW
z dnia 28 listopada 2017 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego na zadania:

Zakup sprzetu komputerowego i peryferii komputerowych,

§1
Powoluje Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w sktadzie:
1 Daniel Wojewnik — przewodniczacy komisji,
Andrzej Chmielewski - zastepea przewodniczgcego komisji,

2,
3. Renata Wojtuszko — sekretarz,
4. Anna Liszewska — czlonek,

§2

Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia,

§3

Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powolania.

§4

Komisja Przetargowa zakonczy pracg w dniu podpisania umowy z oferentem, ktdrego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza.
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REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres

obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej, powolywanej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zambéwienia publicznego.

Komisje przetargows obowiazujg przepisy ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowienia ninigjszego regulaminu.

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na pedstawie

odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych

ochrony informacji nigjawnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech osob, zastrzezeniem ust. 12 1 13. Tytutem podziatu

zadan w komisji funkcjonuja z zastrzezeniem ust. 4 1 5:

1) przewodniczacy komisji — kierownik komérki merytorycznej, whasciwej dla danego
zamdwienia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajacego,

2) zastgpca przewodniczacego komisji - zastepca kierownika komérld merytorycznej
wiasciwej dla danego zaméwicnia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba
wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego

3) sekretarz - pracownik referatu 7P

4) pozostali cztonkowie komisji, w tym zespot oséb, o ktérym mowa w art. 20a ustawy
Pzp.

Zastgpea przewodniczgeego komisji petni funkeje przewodniczacego komisji w przypadku
jego nicobecnosci.

Powotlanie zastgpcy przewodniczacego komisji nie jest obowiazkowe.
Dla waznoéci prac komisji wymagana jest obecno$é co najmniej 3 cztonkdw komisji, w
tym przewodniczacego komisji bgdz jego zastgpey oraz pracownika referatu ZP.

Kazdemu z czlonkdéw komisji przystuguje prawo zgloszenia odrebnego zdania w
odniesieniu do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowiazany jest
przedtozyé swoje pisemne stanowisko przewodniczacemu komisji, w sprawie w ktorej
wyraza zdanie odrebne.

Czonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnodei rzetelnie i obiektywnie, kierujge sig
wylacznie przepisami obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedza i do§wiadczeniem.

Odwotanie  cztonkéw  komisji  przetargowe] moze nastapié w  nastepujacych
okolicznosciach:




10.

11

12,

13.

1) z powodu zloZenia przez niego oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznosei wynikajgcych
7 art. 17 ust. | ustawy Pzp;

2) po powzieciu informacji o naruszeniu przez czlonka komisji przetargowe]
obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 9;

3) jezeliz powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w jej pracach,

W miejsce odwotanego czlonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona, moze powoltaé nowego cztonka komisji.

Jezeli zachodzi potrzeba zasiggnigcia wiadomosei specjalnych Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona, z whasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego
komisji, moze powolaé bieglego (biegtych).

W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest réwna lub
przekracza rownowarto$é kwoty 1 000 000 euro, do sktadu komisji, powolyje sie zespol
osob do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia, sktadajacy sie co najmniej
z dwach 0sdb.

Zespoly, o ktérym mowa powyzej, nie powotuje sie, jezeli co najmmiej dwoch czlonkow
komisji bedzie nadzorowato udziclone zamowienie w zakresie swoich obowigzkow.

§3

Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania naleza w
szczegdlnosei nastepujace czynnosei:

1) zapoznanie si¢ z dokumentacjg postgpowania,

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura
postepowanta nakazuje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) otwarcie ofert/ wnioskow o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu,

4) ocena spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu lub
kryteriow selekcji, badanie braku podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) przedkladanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniong, wszelkich dokumentéw  wynikajgcych z  procedury
zamowieniowej;

6) ocena ofert/wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu;

7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej:

a) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych w
art. 92 ust. 1 ustawy Pzp, a w trybie zamowienia z wolnej reki propozycji zawarcia
umowy o uzgodniongj tredei,

b) wniosku o uniewaznienie postepowania,

8) przyjmowanie 1 analiza wnoszonych $rodkdéw  ochrony prawnej wraz
z przygotowaniem propozycji rozstrzygniecia, po uzyskaniu opinii prawne;]
w uzasadnionych przypadkach.




§ 4
Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosei:
1) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
2) nadzor pad sprawnym wypelnianiem poszezegdlnych czynnodei proceduralnych
1 wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komisji;

3) odebranie o$wiadezen czlonkéw komisji i innych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp;

4} dopetianie obowigzkdw zwigzanych z wylaczaniem cztonkéw komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
o wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) podzial, mi¢dzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja;

7} koordynacja czynnosei zespolowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentéw;
8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

9) zapewnianie nalezytego foku 1 porzgdku postepowania, w tym zapewnienic
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o kiérej mowa w art, 86 ust. 5
ustawy Pzp,:

10) wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez.
niege upowaznionej, o zatwierdzanie wszelkich jej czynnosci wymagajacych jego
aprobaty badZ nadania im skutecznogci prawne;.

§5
Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne 1 wyczerpujace prowadzenie dokumentacji postepowania, a w szczegdlnosci
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawigjgcego lub osobie przez niego
upowaznionej, protokohu postepowania,

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postepowania;

3) odbieranie ofert lub wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu z miejsca
ich sktadania i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji;

4) protokofowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwloczne zamieszczenie na Stronie
internetowej informacji, o ktorej mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Pzp;

5) protokolowanie posiedzen komisji;
6) protokotowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp;

7) protokolfowanie dialogu z wykonawcami w ramach procedury przewidziangj
w ustawie Pzp;

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz w siedzibie Zamawiajgcego, informacji
wynikajacych z ustawy Pzp, jezeli procedura postepowania nakazuje zamieszezenie
takich informacji;

9) nadzér nad prawidtows realizacja zasady jawnodei postepowania, a zwlaszcza
udostgpnianie protokolu oraz zalacznikéw, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;




10) nadzor nad ochrona informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisdOw o zwalczaniu nieuczeiwej konkurencii;

11) wykonywanie innych obowigzkéw wedlug prawa i polecen przewodniczacego komisji,
w tym zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia zgodnie
z ustawg Pzp.

§6
1. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno§é w zakresie czynnosei powierzonych im do
prowadzenia oraz za czynnodci okreslone w przepisach powszechnie obowiazujacych.
2. Odrebny zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji za wykonywanie czynnoSci, moze byc,
w zaleznoéei od potrzeb, okreslony przy powotywaniu komisji przetargowe;.

§7
Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposob: ‘

1) zlozone w postcpowaniu oferty otwiera sie w migjscu 1 terminie okreslonym
w specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia. Otwarcie ofert jest jawne;

2) przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji przedstawia zebranym skiad komisji
przetargowej, nazwy wykonawcow, ktdrych oferty zostang zwrdcone z powodu zlozenia
ich po wyznaczonym terminie oraz okazuje oferty, w celu potwierdzenia, ze zostaly
zlozone w stanie nieuszkodzonym oraz nie noszg $laddéw wskazujaeych na probe
naruszenia poufnosei ich tredei;

3) bezpodrednio przed otwarciem ofert przewodniczgcy komisji podaje kwotg, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczyC na sfinansowanie zamoéwienia;

4) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji podaje informacje, o ktérych mowa
w art, 86 ust. 4 ustawy Pzp,

5) po otwarciu wszystkich ofert przewodniczacy - komisji odbiera o$wiadczenia
od czionkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o kidrych mowa w art.17 ust. 1
ustawy Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych 0séb o odpowiedzialnosei karnej za
Ztozenie fatszywego o$wiadezenia i dotgeza je do protokotu postgpowania. W przypadku
wystapienia okolicznodei  skutkujacych  wylaczeniem czlonka komisji fakt ten
przewodniczgey komisji zglasza Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej, o ktorej mowa w § 3 zarzadzenia.

§8
W przypadku naruszenia przez komisje przepiséw prawa, Kierownik Zamawiajgcego lub
osoba przez niego upowazniona, stwierdza niewaznos¢ czynnosel podjgtych z naruszeniem
prawa i poleca komisji powtdrzyé niewazne czynnosci.

§9
1. Komisja konczy pracg z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowazniona,
z zastrzezeniem ust. 2,
2. Zespdt 0sdb, o ktorym mowa w art. 20 a ustawy Pzp, koficzy swoje czynnosci z chwilg
zakonczenia realizacji udzielonego zamowienia.
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