Zarzadzenie Nr 26[/209}
Burmlstrza Opoczna
2 dnia «.doe L2 e

w sprawie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w
Urzgdzie Miejskim w Opocznie przez komisj¢ przetargowa.

Na podstawie art.19 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamdwien Publicznych
(tj. Dz. U. 22006 r. Nr 164,p0z.1163, Nr 170, poz.1217, Nr 227, poz.1668) zarzadzam co
nastegpuje:

§1. Wprowadzam instrukcj¢ w zakresie przygotowania i obiegu dokumentéw w postgpowaniu
o zamoOwienie publiczne stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2. Wprowadzam regulamin dzialania komisji przetargowej przy Urz¢dzie Miejskim w
Opocznie, stanowiacy zatacznik nr 2.

§3. Wprowadzam druk wniosku o zaméwienie stanowiacy zatacznik nr 3.

§4. Skiad komisji przetargowej, w liczbie od 4-6 0s6b, ustalany bedzie w zarzadzeniach
wewngtrznych powotujacych komisje do przeprowadzenia okre$lonego postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.

§5. W przypadkach szczegdlnych skiad komisji poszerzany bgdzie o inne osoby, w tym nie
bedace pracownikami urzedu.

§6. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Burmistrza Opoczna Nr 53 z dnia 30. 09. 2004 r.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2007 r.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza
Opoczna Nr......... zdnia....................

Instrukcja
w zakresie przygotowania i obiegu dokumentow w post¢gpowaniu
o zamowienie publiczne prowadzone przez Komisje przetargowa.

Naczelnik wydziatu ubiegajacego si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego wypelnia druk
wniosku i po zatwierdzeniu przez burmistrza sklada do Wydzialu Rozwoju Miasta i
Zamowien Publicznych wraz z niezbednymi dokumentami, opisujacymi wyczerpujaco
przedmiot zamowienia zgodnie z art. 29 — 31 ustawy — prawo zaméwien publicznych i
okreslajacymi warunki umowy w zakresie wykonywania przedmiotu zamoéwienia.
Warto$¢ zamowienia nalezy okresla¢ zgodnie z art. 32 — 35 ustawy — prawo zamowien
publicznych.

Do wniosku nalezy dotaczyé dokumentacje techniczng w wersji elektronicznej do
publikacji na stronie internetowe;.

Po otrzymaniu wniosku Wydzial Rozwoju Miasta i Zamdéwien Publicznych:

e przygotowuje projekt zarzadzenia o powolaniu komisji przetargowe;j

o przekazuje posiadang dokumentacje sekretarzowi komisji

e organizuje prac¢ komisji przetargowej.

Specyfikacj¢ istotnych warunkoéw zamoéwienia i projekt umowy sporzadza sekretarz
komisji przetargowe;j.
Projekt umowy podiega sprawdzeniu i parafowaniu:

e w zakresie zgodnosci z opisem technicznym przedmiotu zamoéwienia i
technologia wykonawstwa przez naczelnika Wydzialu Techniczno-
Inwestycyjnego lub naczelnika wnioskujacego o udzielenie zaméwienia,

e w zakresie zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych przez
naczelnika Wydzial Rozwoju Miasta i Zamoéwien Publicznych,

e w zakresie zgodnosci z przepisami prawa przez pracownika lub radce
odpowiedzialnego za obstuge prawna urzedu.

Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia zatwierdza burmistrz.

Sprzedaz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia prowadzi Wydzial Rozwoju
Miasta i Zamowien Publicznych w porozumieniu z Wydzialem Finansowym.

Oferty wykonawcéw skladane sq w sekretariacie urzedu. Sekretariat potwierdza wplyw
oferty na pi$mie odnotowujac dzien, a w przypadku zlozenia oferty w ostatnim dniu
terminu réwniez godzing wplywu oferty i nadaje ofercie numer kolejny.

Oferty wykonawcow, do czasu pobrania ich przez przewodniczacego lub sckretarza
komisji przetargowej potwierdzonego parafa, zabezpiecza sekretariat urzgdu, zapewniajac
ich nienaruszalnos¢.

Po dokonaniu czynnosci otwarcia ofert wszystkie osoby wykonujace czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego skladaja pisemne o$wiadczenia
zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy P. z. p.

Protokot postepowania o zamowienie publiczne sporzadza sekretarz komisji przetargowe;,
a zatwierdza burmistrz.

Umowa o udzieleniu zamoéwienia publicznego przekazywana jest do wydziatu
wnioskujacego o zamowienie (1 egzemplarz) i przechowywana w Wydziale Rozwoju
Miasta i Zaméwien Publicznych.



12. Wydzial Rozwoju Miasta i Zamoéwien Publicznych wystepuje do ksiggowosci o zwrot
wadium po spetnieniu warunkéw okreslonych w ustawie p.z.p.

13. Komplet dokumentéw z postgpowania, do czasu przekazania do archiwum,
przechowywany jest w Wydziale Rozwoju Miasta i Zaméwien Publicznych.

14, Po uznaniu zamo6wienia za wykonane nalezycie, zgodnie z warunkami umowy, osoba
nadzorujaca wykonanie umowy wystepuje z wnioskiem do ksiggowosci o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Opoczna Nr ....... zZdnia.................

Regulamin dzialania komisji przetargowej przy
Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine.

§1 Zakres regulaminu.

1. Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowej przy Urzedzie Miejskim
w Opocznie powotywanej przez Burmistrza Opoczna zarzadzeniem wewn¢trznym,
kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Komisja pracuje zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamoOwien publicznych, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie i postanowien niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2

Prawa i obowigzki czlonkéw komisji.

§ 2 Obowiazki czlonkow komisji.

1. Czlonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za czynnosci podejmowane w ramach
pracy w komisji.

3. Do obowigzkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnoscei:

a) czynny udzial w pracach komisji;

b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

¢) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach

uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.

4, Czlonkowie komisji nie moga, ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji - w szczegdlnosci: wartosci szacunkowej zamowienia, liczby ztozonych ofert 1 nazw
Wykonawcow, informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert nie ujawnianych w protokole post¢powania i zatacznikach do niego, o ile
prawo zamowien publicznych nie stanowi inaczej.
5. Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktdre w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.
Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomyiki.



6. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5 przez
przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio burmistrzowi.

7. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecei, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanq strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§ 3 Prawa cztonkéw komisji.

1. Czlonek komisji ma prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg
komisji, w tym do ofert, zatagcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
bieglych.

2. Czlonek komisji ma prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do
pracy komisji - do przewodniczacego komisji lub burmistrza. Zdanie odregbne cztonek komisji
sktada na pismie, ktore zataczane jest do protokotu z posiedzenia komisji.

3. Czlonek komisji ma prawo odméwi¢ udzialu w podejmowaniu decyzji, jesli brak mu
wiedzy i doSwiadczenia niezbgdnych do pelnienia obowiazkéw cztonka komisji zgodnie z § 2
Regulaminu.

§ 4 Oswiadczenia o bezstronnosci.

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z ofertami i dokumentami ztozonymi przez wykonawcow,
czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o =zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoscei, o
ktérych mowa w ust. 1, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylgcza czionka komisji z
dalszego udziatu w pracach komisji, informujac o tym burmistrza. Wobec przewodniczacego
czynnosci wyltaczenia dokonuje bezposrednio burmistrz.

3. Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wyltgczyé¢ sie z
udzialu w pracach komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, powiadamiajac przewodniczacego. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, sa niewazne.
Czynnosci komisji, dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza sig, z
zastrzezeniem ust. 5, chyba, ze postgpowanie zostaje uniewaznione. Przepis stosuje si¢
odpowiednio w sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wylaczony z powodu nie ztozenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik postgpowania.

§5 Odwolanie czionka komisji.
1. Przewodniczacy komisji wnioskuje do burmistrza o odwotanie cztonka komisji w razie:

a) zajscia potrzeby ustawowego wylaczenia ( na podst. art. 17 pzp ),
b) naruszenia przez czlonka komisji obowigzkow rzetelnego i obiektywnego
wykonywania czynnosci,



¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
2. Burmistrz moze w miejsce odwotanego czlonka komisji powota¢ innego czlonka
komisji. Burmistrz zobowiazany jest powota¢ nowego czionka komisji w sytuacji, gdy
liczba cztonkéw jest mniejsza, niz trzech.

§ 6 Zadania przewodniczacego komisji.

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a) poinformowanie cztonkéw komisji o ich odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,

b) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji,
¢) prowadzenie posiedzen komisji,

d) ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia bezposrednio przed otwarciem ofert, a nastepnie dokonanie ich
otwarcia,

e) podzial prac podejmowanych w trybie roboczym pomiedzy cztonkéw komisji,
wyznaczanie termindéw ich wykonania oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji,

f) przedkiadanie burmistrzowi do zatwierdzenia projektoéw dokumentéw
przygotowanych przez komisje,

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

h) informowanie burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

i) nadzor nad przechowywaniem protokotu postgpowania, ofert oraz wszelkich
innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego, w trakcie jego trwania.

3. Przewodniczacy zobowigzany jest zapewni¢, aby otwarcie i badanie ofert zostalo

dokonane zgodnie z ustawa, w szczego6lnosci aby:

a) otwarcie ofert nastapitlo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano dostawcow
1 wykonawcow,

b) koperty oznaczone napisem ,,Zmiana” lub ,,Wycofanie” otwarte zostaty w pierwszej
kolejnosci,

¢) koperta oznaczona napisem ,,Zmiana” dotaczana zostata do wiasciwej oferty, a oferta
odczytana z wprowadzonymi zmianami,

d) koperta oznaczona napisem ,,Wycofanie” dotaczana zostata do oferty wlasciwej, a

koperta zawierajaca ofert¢ nie zostala otwarta,
e) oferty, ktore zostaty zlozone po terminie zwrdcone zostaty bez otwierania po uptywie
terminu przewidzianego na wniesienie protestu,

§ 7 Zadania sekretarza komisji.

Do obowigzkoéw sekretarza komisji nalezy:



d)

g
h)

i)

k)

y

p)

przestrzeganie termindw i procedury w trakcie prowadzenia postgpowania,
dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje,

organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczgcym - posiedzen komisji, w
szczegblnosci powiadomienie cztonkdw komisji o miejscu i terminie posiedzenia
z odpowiednim wyprzedzeniem,

sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zgodnie z
wytycznymi okreslonymi przez komisj¢ przetargowa lub zawartymi we wniosku
o zaméwienie, przekazanie jej na strong intermetowa gminy i przesianie
zainteresowanym Wykonawcom,

prowadzenie rejestru Wykonawcdw, ktdrzy pobrali specyfikacje,

przygotowanie i przekazanie ogloszen zgodnie z wymogami przepisow,
odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,
opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji zwiazanej z postgpowaniem,

sprawdzenie kompletno$ci dokumentow zawartych w ofertach, zgodnie z
wymaganiami SIWZ,

prowadzenie protokotu postgpowania oraz piecza nad protokotem, ofertami i
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie
publiczne, w trakcie jego trwania,

udostepnianie dokumentéw z postgpowania na zasadach i1 w zakresie okreSlonym
w ustawie ,

przygotowanie umowy o udzieleniu zamo6wienia publicznego i po parafowaniu jej
przez prawnika oraz skarbnika, skierowanie do podpisu przez burmistrza i
wybranego Wykonawcg,

dokonanie zwrotu dokumentéw, o ktorych mowa w art. 97 ust.2 ustawy p.z.p.
wykonawcom, ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich pisemny wniosek,
przygotowanie dokumentacji z postepowania do przechowania i jej prawidlowe
przechowanie zgodnie z ustawg.

§ 8 Zadania cztonkéw komisji.

1.

Sprawdzenia dokumentéw oferty pod wzgledem zgodnosci z opisem technicznym
przedmiotu zamowienia i spetniania sformufowanych na jego podstawie warunkoéw
udziatu w postepowaniu, a w szczegdlnosci prawidfowosci kosztoryséw ofertowych, a

takze

dokumentéw potwierdzajacych, ze Wykonawca posiada niezbedng wiedzg,

do$wiadczenie, dysponuje odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zaméwienia dokonujg czlonkowie komisji reprezentujacy
wydzial wnioskujacy o zaméwienie i odpowiedzialny za nadzorowanie umowy,



2. Sprawdzenia, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania |
prawidlowosci dokumentéw zawartych w ofercie dokonuje przewodniczacy, jego
zastgpca 1 sekretarz komisji

3. Sprawdzenia prawidlowosci dokumentéw oferty w zakresie sytuacji ekonomicznej i
finansowej, dokonuje specjalista w zakresie ksiegowosci i finanséw.

4. Oceny prawidlowosci dokumentéw oferty pod wzgledem prawnym dokonuje inspektor
ds. obstugi prawne;j.

Rozdzial 3

Tryb pracy Komisji

§ 9 Organizacja pracy komisji.

1.
2.

10.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy o udzieleniu zamowienia publicznego,
do ktérego zostala powotana lub z chwila uniewaznienia postepowania.

W trakcie postgpowania Komisja przygotowuje projekty decyzji i dokumentéw
(propozycje) dla burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej do reprezentowania
Zamawiajacego w postepowaniu.

Posiedzenia komisji sq wazne, jezeli uczestniczy w nich co najmniej trzech czlonkow
komisji w tym przewodniczacy lub zastepca i sekretarz.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow, w glosowaniu jawnym, w
obecnosci co najmniej 3 czionkéw / w tym przewodniczacego i sekretarza/. W przypadku
braku quorum posiedzenie odracza sig.

Podstawa podejmowania decyzji przez komisje sa wnioski i opinie poszczegdlnych
czlonkéw komisji z zakresu wykonywanych przez nich czynnosci wynikajacych z
niniejszego regulaminu lub zleconych przez przewodniczacego.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie komisji, a zwlaszcza jej
przewodniczacy, winni dazy¢ do osiagnigcia konsensusu.

Burmistrz zapewnia komisji mozliwo$¢ konsultowania probleméw wyniklych w trakcie
prac komisji z wiasciwymi stuzbami.

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do kierownika jednostki z pisemnym
wnioskiem o zasi¢gnigcie opinii bieglego. Wniosek powinien zawiera¢ dokladny opis
przedmiotu opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury
na bieglego.

Komisja zwiazana jest opiniag bieglego. Jezeli opinia bieglego jest niejasna
przewodniczacy moze wystapi¢ za posrednictwem burmistrza o jej wyjasnienie lub o
sporzadzenie opinii przez innego bieglego albo podda¢ dane rozstrzygnigcie pod

glosowanie czlonkoéw komisji.



11. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

12. Ani komisja, ani jej przewodniczacy nie majg prawa skiada¢ oswiadczen woli w imieniu
zamawiajacego, chyba, ze na mocy stosownych petnomocnictw.

§10 Protokot z posiedzenia komisji.

1. Zkazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokdt, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) list¢ obecnosci cztonkow komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas
posiedzenia,
c) zapis czynnos$ci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
2. Protokét z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy, sekretarz komisji i pozostali
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

3. W przypadku zastrzezen, cztonek komisji ma prawo odmoéwi¢ podpisu pod protokétem.
W takim przypadku czionek komisji zobowigzany jest wnie$¢ zastrzezenia na pi$mie
opatrzonym czytelnym podpisem. Pismo to zataczane jest do protokétu.

§11 Protokot postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

1. Protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienie publicznego, o ktérym mowa w art. 96
ustawy, sporzadza sekretarz komisji.

2. Sekretarz komisji przedklada do zatwierdzenia protokét z postgpowania kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozdzial 4
Czynnos$ci komisji przetargowej.
§12 Czynnosci wstgpne.

1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki - stosownie do
zakresu powierzonych jej prac - nast¢pujace dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia, w przypadku innego trybu niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy poda¢ uzasadnienie, a w przypadku
trybu z wolnej reki nalezy dodatkowo wskazaé podmiot, z ktérym prowadzone bedg
negocjacje

b) okresla warunki udzialu w postgpowaniu,

¢) projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z wnioskiem o
wydanie decyzji administracyjnej, jezeli jest to wymagane ustawa,

2. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w szczegdlnosci:

a) przygotowuje tre$¢ wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,



b) przygotowuje projekty modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
¢) prowadzi negocjacje z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

Po otwarciu ofert komisja :

a) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
b) wnioskuje do burmistrza o wykluczenie dostawcow lub wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawa, przesytajac pisma do oferentéw,
c) bada oferty zlozone przez wykonawcow i dostawcow niewykluczonych z
postepowania, stwierdzajac czy:
o oferty sa wazne,
o oferty sa zgodne z ustawa i odpowiadaja tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamodwienia,
zlozenie oferty nie stanowilo czynu nieuczciwej konkurencji,
oferta nie zawiera razaco niskiej ceny,
oferta nie zawiera omylek rachunkowych lub bledéw w obliczeniu ceny
o nie jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.
d) poprawia oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe zgodnie z art. 87 i 88 ustawy
zawiadamiajac wykonawcow
e) wzywa wykonawcow do uzupetnienia dokumentow i ztozenia wyjasniet w
przypadkach przewidzianych w ustawie,

o O O

f) przedktada burmistrzowi propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej oraz wnioskuje
o wykluczenie wykonawcow i odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustawg,

przesylajac odpowiednio pisma zgodnie z ustawa, albo wystepuje o uniewaznienie
postgpowania, po zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art.93 ustawy p.z.p.

§13 Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Kazda oferta oceniana jest odr¢bnie.

2.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia, zaproszeniu do udziatu w

postepowaniu albo zaproszeniu do skiadania ofert. Kazdy z czlonkow komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteridow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie

4. Po zakonczeniu oceny komisja proponuje wybdr oferty najkorzystniejszej z zastrzezeniem

oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o

ktorym mowa w pkt. 1, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej

oferty.

pktSi6

5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ocen¢ komisja proponuje wybor

oferty, ktéra zawiera najnizsza ceng.



6. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zaméOwienia z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycj¢ zawarcia umowy z Wykonawca, z ktorym byly
prowadzone negocjacje.

§14 Postgpowanie w przypadku wniesienia protestu.

1. O wniesieniu protestu przewodniczacy niezwlocznie informuje burmistrza i zwotuje
posiedzenie komisji.

2. Sekretarz wysyta informacj¢ o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom bioracym
udzial w postgpowaniu.

3. Komisja analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje stanowisko i projekt odpowiedzi
na protest, przekazujac je burmistrzowi do rozpatrzenia,

4. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowigzane
sa, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezb¢dnych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

5. W przypadku uwzglednienia protestu, komisja powtarza oprotestowang czynnos¢ lub
dokonuje czynnosci zaniechane;j.

6. W przypadku postepowania odwotawczego, burmistrz upowaznia przewodniczacego lub
jego zastgpee 1 sekretarza lub innego czlonka komisji do reprezentowania go przed
zespolem arbitréw.

7. W przypadku wniesienia skargi do sadu, burmistrz oprocz oséb, o ktérych mowa w pkt. 6
wyznacza prawnika do reprezentowania go przed sadem.

Jar Wigrupewse



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Burmistrza Opoczna Nr ......... zdnia.....ccoveuenene

Whiosek o wszczecie postegpowania

........................................

(komérka wnioskujaca)

Niniejszym wnioskuj¢ o wszczgeie prac zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia

publicznego p.n. ........ e, et et
.....................
........................
...............................................

1.Przedmiot zaméwienia publicznego

a) okreslenie rodzaju - roboty budowlane, dostawy, ustugi, polegajace na ........................
b) okresleme ilosci , zakresu, wielkosci ..... eeeeains e e

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy zataczy¢ szczegolowy opis zamdwienia w wersji tekstowe] 1 elektroniczne;.

Klasyfikacja produktow, ustug i rob6t budowlanych zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem
Zamowien (kod CPV):

IOWNY PrZeAMIOL........iiiiirrieriee e ne e see e st see s smeeae

dodatkowe przedmioty .......ccccvivciiiiierienieceese et e

W przypadku roboét budowlanych, drogowych, remontowych — zalaczy¢:
- dokumenty niezbgdne do opracowania kosztorysu ofertowego
- kosztorysy $lepe posegregowane, ponumerowane strony od ..... do ........ lecz bez
pieczgci podpisow i nazw biur projektowych
- zbiorcze zestawienie kosztow w ukladzie tabelarycznym i w podziale na rodzaje robét
i ich wartosci
Do zamdwieni na prace projektowe zalaczy¢ zbiorcze zestawienie kosztow okreslajace zakres
prac w podziale na cze¢sci skladowe wchodzace w sklad dokumentacji projektowo-
kosztorysowe;j.

2. Termin ( wymagany, pozadany, ) lub okres realizacji zaméwienia ...........c....... et



3. Propozycja warunkéw jakie powinni spelniaé wykonawcy:

a) w zakresie wiedzy 1 dOSWIAACZENIA ....c..ucvivivieieiiicceeeeceee et
b) w zakresie dysponowania potencjatem technicznym ...............cooooviiiiiiiiiiiini,

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

4. Wartos¢ zamoéwienia / z uwzglednieniem zaméwien uzupetniajacych /:

(€T 1 (o) creereenans PLN, stawka VAT........... %,

kwota brutto ...oocvvrerenvienieieecere e, PLN

Wartos¢ zamowienia stanowi rdwnowarto$¢ KWoty .....cceveevvervrervecnieiennnens EURO ustalonej
W ANl w oparciu 0 kurs EURO wynoszacy ............ na podstawie

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamodwiefi publicznych (podstawag
wyliczenia wartosci zaméwienia w EURO jest wartos¢ zaméwienia NETTO)

Wartos¢ zamdwienia zostala ustalona:
- przez (poda¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora oszacowala warto$¢ zamowienia oraz nazweg

wydziatu) ........... e ete e te et e e ber e et et e et s e ertsearbeaaraeeeaaeeanreserneean e ereree e eeaasteeeaaenare e bt e rbaeraeas
na podstawie ( opisaé sposdb szacowania wartosci zamowienia)...........o.eoveieiiiiiiiiiiinnnnn,
- Uchwata budzetowa Rady Miejski€j NI ...cocccocvvvierienieniiciiinenns U PTTORUPRRIRPON
dziat , rozdzial.........cceeeeeennns e Heeraetsauessarsranbrrbrrarareaeaasaanas
Inne przewidywane Zrodla na finansowanie ZamoOwienia............ocevvveveiiiiiiniiiiiininninnn.

........................................................................................................................................... tsevencavane

5. Przewiduje si¢ udzielenie zamowien uzupelniajacych, nie przekraczajacych 20 % wartosci
zamowienia podstawowego TAK/NIE

..................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



