Zarzadzenie nr 16/2019
Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego
w Koninie
z dnia 23.12.2019 .

W sprawie: powotania Komisji do oceny i wyboru ofert ztozonych do postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na ~Swiadczenie
ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania,
przemieszczania i dorgczania przesytek oraz ich ewentualnych zwrotéw na potrzeby Urzedu
Miejskiego w Koninie”

Na podstawie art.19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1843) zarzadza sie co nastepuje:

§1
1. Powotuje sie komisje przetargowa w sktadzie:

1.Ryszard Grande — przewodniczacy
2.Mirostaw Zielinski — cztonek komisji
3.llona Bernat - Czaplinska — cztonek komisji

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie moze
powotac w sktad komisji inne osoby.

§2

Komisja przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Komisja dokona oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty dla ponizszego zamowienia.



§4

Dyrektor ZOUM w Koninie zapewni niezbedng obstuge prac Komisji.

§5

Upowaznia sie Przewodniczgcego Komisji do zasiegania opinii ekspertow w koniecznych
przypadkach.

86

Ogtoszenie wynikow przetargu nastapi po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora ZOUM w Koninie.

§7

Zobowigzuje sie Komisje do zachowania petnej tajnosci prac i sporzadzonego przez nig
protokotu.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 28.02.2020r.
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Zaktadu Obftugh[Urzedu Migjskicgo
(K oninie
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Griegghz Winiecki
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. Przepisy ogolne

Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg” dziata na podstawie decyzji Dyrektora Zaktadu

Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.
Komisja rozpoczyna dziatalnoé¢ z dniem otwarcia ofert ztozonych w danym postepowaniu.

Do zadan komisji nalezy ocena spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu  w

postgpowaniu o udzielenie zamodwienia oraz badanie i ocena ofert.

Komisja dziata na posiedzeniach, ktére zwotuje i prowadzi przewodniczacy komisji, aw

przypadku jego nieobecnosci - zastepca przewodniczacego.

Do podjgcia decyzji przez komisje konieczna jest obecno$é co najmniej 50% sktadu komisji,

w tym przewodniczacego lub zastepcy.

Decyzje komisji zapadajg zwyklg wiekszoscia gtoséw. W przypadku réwnej ilosci gtosow ,,za”

i ,przeciw”, rozstrzyga gtos prowadzgcego posiedzenie.

Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokdt, ktéry winien zawieraé w szczegdlnosci:
informacje, kto uczestniczyt w posiedzeniu, opis przebiegu posiedzenia oraz podjetych
decyzji. Protokdt  podpisujg  osoby obecne na posiedzeniu komisji oraz pracownik

Organizatora protokotujacy posiedzenie komisji.

2. Zadania komisji

Do zadar Komisji w trakcie prowadzonego postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego

nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w sesji otwarcia ofert,




2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

prowadzenie negocjacji, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej z
wykonawcami w przypadkach, w ktdrych ustawa przewiduje wykonywanie takich

czynnosci,

ocena spetniania warunkoéw stawianych wykonawcom i zgodnosci ofert z przedmiotem
zamowienia,
przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie propozycji

wykluczenia wykonawcow lub odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych w ustawie,

ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu w kryteriach przyjetych w danym

postepowaniu,
badanie ofert w zakresie razgco niskiej ceny,

przedstawienie Dyrektorowi Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie

postepowania w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ustawie,

wykonywanie czynnosci w ramach procedury odwotawczej dotyczacych  rozstrzygniec

podjetych w prowadzonym postepowaniu.

3. Obowigzki czlonkéw komisji

1.

Do obowigzkdw przewodniczgcego komisji  nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz prowadzenie tych posiedzen,

2) odebranie o$wiadczen cztonkdw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych

o]
3

mowa w art. 17 ust. 1 ustawy; wobec przewodniczacego komisji odebrania
oswiadczenia dokonuje  bezposrednio Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w

Koninie

) wnioskowanie do Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie o

uzupetnienie sktadu komisji w przypadku wytgczenia sie cztonka komisji z powodu

zaistnienia okolicznosci



4)

3)

6)

7

8)

wymienionych w ustawie lub z powodu zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej
udziat w pracach komisji - jezeli w wyniku zaistnienia tych okolicznosci skfad komisji

bytby nizszy od okreslonego w § 7 ust. 1 ,,Podziatu”,

dokonanie podziatu miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za dokonanie badania i oceny ofert w

szczegoblnosci w zakresie:

a) wymagan finansowych lub ekonomicznych,

b) wymagan merytorycznych,

¢) wymagan formalno — prawnych,

d) przyjetych kryteriéw,

e) razgco niskiej ceny,

przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert, w tym:

a) przedstawienie zebranym sktadu  komisji przetargowej,

b) podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

) otwarcie ofert i odczytanie: nazw (firm) i adreséw wykonawcéw, cen ofert,
termindw wykonania zaméwienia, okreséw gwarancji, warunkdw ptatnosci

(w zakresie dotyczacym danego postepowania),

poinformowanie zebranych o przewidywanym terminie dokonania przez

zamawiajgcego wyboru najkorzystniejszej oferty,

podpisywanie pism kierowanych do wykonawcdw w toku badania i oceny ztozonych

ofert,

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji z posiedzen komisji.

Do obowigzkdéw cztonkéw komisji nalezy w szczegélnosci:

)

uczestniczenie w posiedzeniach komisji,




2) ztozenie przewodniczacemu komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
skfadanie fatszywych zeznan, oswiadczen w formie pisemnej, o ktérych mowa w art. 17
ust.2 ustawy - niezwtocznie po powzieciu informacji o wykonawcach, ktérzy ztozyli
oferty w prowadzonym postepowaniu (w szczegélnosci - niezwtocznie po

otwarciu ofert),
3) terminowe wykonywanie prac wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji,

4) sporzadzenie pisemnej informacji o dokonanej ocenie ofert w zakresie przypisanym
przez przewodniczgcego komisji, w szczegdlnosci - dotyczacej badania razaco niskiej
ceny oraz obliczenia punktacji przyznanej ofercie w przyjetych w postepowaniu

kryteriach.

Obstuga organizacyjno-techniczna komisji nalezy do obowigzkéw Organizatora i polega

w szczegdlnosci na:

1) przyjmowaniu i rejestracji ztozonych ofert oraz zabezpieczeniu ich przed dostepem

0s6b postronnych,

2) protokotowaniu posiedzen komisji.

. Zakonczenie prac komisji

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego,

zatwierdzajgc propozycje komisji przetargowe;j.

Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego moze zadac wyjasnieri dotyczacych pracy
komisji.

W przypadku gdy wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia
umowy w sprawie zamdéwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, komisja dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej

oferty sposréd pozostatych ofert wedtug zasad okreslonych w art. 94 ust. 3 ustawy.



4. Komisja koriczy prace z dniem okreslonym w rozporzadzeniu Dyrektora Zaktadu Obstugi

Urzedu Miejskiego w Koninie, do ktérego niniejszy regulamin stanowi zatacznik.

5. Postanowienia koncowe

1. Cztonkowie komisji maja obowigzek wykonywania powierzonych im czynnosci rzetelnie,
obiektywnie i z nalezyta starannoscia. Winni kierowac sie wytacznie przepisami prawa,

posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Zadziatania podejmowane w ramach uczestniczenia w komisji jej cztonkowie ponosza
indywidualng odpowiedzialnos$¢, stosownie do przypisanego im przez przewodniczacego

zakresu obowigzkow.

3. Czonkowie komisji oraz biegli uczestniczacy w pracach komisji s3 zobowigzani do
zachowania tajemnicy przebiegu prac komisji, a w szczegdlnosci informacji zwigzanych z
przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert oraz wyjasnienri

uzyskanych od wykonawcow.







