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CIESZYNA
Zarzadzenie Nr 894/111/2011

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 7 grudnia 2011 roku

w sprawie przygotowania dokumentacji i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
wylonienie wykonawcy zadania pn. ,Wykonanie i dostawa Wiadomosci Ratuszowych Informatora Urzedu
Miejskiego w Cieszynie”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.) oraz art. 19 ust. 2 oraz art. 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

§1
Dla przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego na wylonienie
wykonawcy zadania pn. ,Wykonanie i dostawa Wiadomosci Ratuszowych Informatora Urzedu
Miejskiego w Cieszynie” powotuje Komisje przetargowa w skfadzie:
1. Renata Karpinska — przewodniczaca Komisji,
2. Barbara Zubrzycka — sekretarz Komisji,
3. Pawet Jakubowicz — cztonek Komisji,
4. tukasz Kazimierowicz — cztonek Komisji,
5. Beata Topa — cztonek Komisji
ktéra zobowiazuje do dziatania zgodnie z regulaminem, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Promocji i Informacji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:
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Regulamin

wewnetrzny pracy Komisji przetargowych Urzedu Miejskiego w Cieszynie w zakresie
czynno$ci wykonywanych w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 1. Postanowienia ogdlne

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do czynnosci wykonywanych przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w czasie trwania postgpowania przetargowego.

§ 2. Komisja przetargowa

1. Burmistrz Miasta na wniosek Naczelnika Wydziatu prowadzacego postgpowanie powotuje, dla
postepowan prowadzonych i przygotowywanych przez Wydzial, Komisje przetargowa.
Komisja dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji ustalonym przez Burmistrza.

2. Przewodniczacego, sekretarza oraz pozostatych czlonkow komisji, sposrod pracownikéw
Wydziatu prowadzgcego postgpowanie. wskazuje Naczelnik Wydziatu w zaleznosci od specyfiki
i zakresu prowadzonego postgpowania.

3. Cztonkami Komisji mogg by¢ rowniez osoby nie bedace pracownikami Wydziatu prowadzacego

postgpowanie.

4. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotlania.

5. Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz Komisji.

6. Do podjecia skutecznych dzialaf przez Komisjg konieczna jest obecnos¢ wigkszosci cztonkow
Komisji, w tym przewodniczacego lub sekretarza.

7. Komisja koficzy swa dzialalnosé w dniu podpisania umowy z wytonionym Wykonawca.

§ 3. Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

1. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosel:

1) wnioskowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie trybu oraz materialow przetargowych
(SIWZ i ogloszenie),

2) kierowanie pracami Komisji oraz nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji

postgpowania,

3) podpisywanie korespondencji wychodzacej, w tym m.in.: odpowiedzi na pytania, wyjasnien
lub informacji o zmianach w SIWZ, powiadomienie wykonawcow o wykluczeniu,
odrzuceniu ofert, uniewaznieniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty,
wystanie informacji o wniesionym protescie, jego tredci oraz wyniku postgpowania
wszystkim wykonawcom itp.,

4) przeprowadzenie otwarcia ofert tj. podania bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia, sprawdzenie i okazanie
obecnym stanu zabezpieczenia poszczegolnych ofert oraz podczas otwarcia ofert podac
nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach,

5) wnioskowanie do Burmistrza Miasta o wykluczenie wykonawcéw, odrzucenie ofert,
uniewaznienie postepowania oraz o zatwierdzenie propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej,

6) przygotowywanie do podpisania Burmistrzowi pism wychodzacych w postgpowaniu
protestacyjnym.




2.Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy:

3:

4,

1) opracowanie projektu ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, w tym
okreslenie warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz ich zaparafowanie,

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postgpowania (ZP-1 1 ZP-2)

i przechowywanie jej w miejscu gwarantujgcym nienaruszalnosé,

3) wydawanie i wysylanie zainteresowanym wykonawcom kompletu materiatéw przetargowych

4) prowadzenie rejestru wykonawcdw, ktoérzy pobrali SIWZ,

5) przyjmowanie zapytan wykonawcdw odnosnie SIWZ,

6) kontrola poprawnosci przyjetych ofert (sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie
z wymogami SIWZ oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia),

7) w razie nieobecnoéci przewodniczacego komisji wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w
ust. 1,

8) przygotowanie ogioszema do publikacji w siedzibie Zamaw1ajqcego w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, internecie i w prasie,

9) odsytanie ofert wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty po terminie sktadania ofert - zgodnie z
zapisami ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z
pdzn. zm.), zwang dalej Pzp.

Obowiazki cztonkow Komisji:

1) dostarczenie sekretarzowi Komisji wszystkich posiadanych dokumentéw 1 opracowan
zwigzanych z przedmiotem zamowienia,

2) udziat w posiedzeniach komisji,

3) udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,

4) udziat w sesji otwarcia ofert,

5) czynny udzial przy ocenie ofert,

6) podpisanie protokotu postgpowania.

Wartosé, zakres przedmiotu zamowienia oraz terminu wykonania zamowienia okresla
wyznaczony przez przewodniczacego Komisji cztonek Komisji.

§ 4. Tryb i procedura dzialania Komisji przetargowej

Do zadan Komisji nalezy otwarcie ofert, dokonanie oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty.
1. Otwarcie ofert ofert w terminie okreslonym w SIWZ oraz sprawdzenie, czy wszystkie oferty

2.
3.

zostaly zlozone w terminie skiadania ofert okreslonym w SIWZ.

Ocena ztozonych ofert w zakresie sprawdzenia zgodnosci ofert z SIWZ i ustawa Pzp.

Wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
poszczegdlnych cztonkéw, w oparciu o warunki i kryteria zamieszczone w SIWZ i w
zaproszeniu do skiadania ofert. W przypadku nie podpisania umowy lub nie wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana,
Komisja zaproponuje wybor najkorzystniejszej oferty spoéréd pozostatych ofert uznanych za
wazne zgodnie z art. 94 ust. 2 ustawy Pzp.

. Przygotowuje tres¢ ogloszenia o wyborze oferty — art. 92 ustawy Pzp oraz o udzieleniu

zamoOwienia — art. 95 ustawy Pzp.

§ 5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

. Kazda osoba, ktora wykonuje prace w Komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytulu

naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, na podstawie ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. Nr 14, poz. 114).

. Polecenia i decyzje dotyczace procedur zaméwien publicznych wydawane sa w formie pisemne;.
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