ZARZADZENIE Nr430/2007

BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
z dnia 7 listopada 2007 r.

w sprawie wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego na: “Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci Miasta
Lowicz”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdézn. zm., Dz.U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr
62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz.1806, Dz.U. z 2003 r. Nr 80 poz.
717, Nr 162 poz. 1568, Dz.U. z 2004 r., Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz.1759,
Dz. U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441 i Nr 175 poz.1457, Dz.U. z 2006r. Nr 17, poz.128 1 Nr 181,
poz. 1337, Dz. U. z 2007r. Nr 48, poz.327 i Nr 138, poz 974 i Nr 173, poz. 1218) w zwiazku
z art.93 ust 1 pkt. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U.
2006r. Nr 164, poz. 1163, z pdzn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Wszczyna sig procedurg udzielenia zamdwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego na: ubezpieczenie mienia 1 odpowiedzialnosci Miasta Lowicz. Zarezerwowane
srodki finansowe na finansowanie zamowienia ujg¢to w budzecie Miasta: dziat 750 rozdziat
75023 paragraf 4430.
1.Powotuje si¢ komisj¢ przetargowa w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na wykonanie zamowienia
okreslonego w §1 zarzadzenia w nastgpujacym skladzie:

1. Kirzysztof Jan Kalifiski - przewodniczacy komisji

2. Bozena Stolarczyk - sekretarz komisji
3. Maria Wigckowska - cztonek komisji
4. Jacek Foks - cztonek komisji

Jako biegly ze strony Zamawiajqcego w pracach komisji bedzie bral udzial Jacek Kieszkowski
§ 2. Powierza si¢ komisji przetargowej nastgpujace czynnosci z zakresu przygotowania
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w §1:
1/ opis przedmiotu zamdwienia,
2/ ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia,
3/ ustalenie czy moze wystapi¢ konieczno$¢ wykonania zamowien uzupetniajacych,
4/ sporzadzenie projektu specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,
5/ sprawdzenie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
6/ sporzadzenie ogloszen wymaganych dla postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
7/ przedstawienia propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty,
8/ sporzadzenie projektow innych dokumentéw dotyczacych postgpowania.

§ 3.Powierza si¢ cztonkom komisji przetargowej nastepujace czynnosci w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:
1/ opis przedmiotu, ustalenie szacunkowej warto$ci przedmiotu zamowienia:
Czlonek komisji — Jacek Foks
2/ ustalenie czy moze wystapi¢ konieczno$¢ wykonania robot uzupetniajacych:
Czlonek komisji — Jacek Foks
3/ sporzadzenie ogloszen wymaganych dla postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, projektu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz sporzadzanie
projektéw innych dokumentow:



Sekretarz komisji — BoZena Stolarczyk
4/ sprawdzenie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia:
Przewodniczqcy komisji- Krzysztof Jan Kalinski
5/ ocena spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu
1 wystgpowanie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia:
Komisja przetargowa
6/ badanie i ocena zlozonych ofert oraz przedstawienia propozycji wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty:
Komisja przetargowa
7/ sporzadzenie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz zamieszczenie informacji (ogloszenia) o wyborze oferty:
Sekretarz komisji — Bozena Stolarczyk

§4. Zatwierdza si¢ Regulamin pracy komisji powotanej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu

nieograniczonego stanowiacego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz; Miasta Lowicza



Zatqcznik Nr 1
do ZARZADZENIA NR 430 /2007
BURMISTRZA MIASTA LtOWICZA
zdnia 7.11.2007 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamo6wienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na: ,,Ubezpieczenie mienia i
odpowiedzialno$ci Miasta Lowicz.”,
L Podstawy dziatania Komisji powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
udzielenia zamdwienia.
1. Komisja dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 430/2007 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia
7.11.2007 roku oraz Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych. (t.j. Dz. U. z
2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm), zwanej dalej ,,Ustawa”
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
3. Pierwsza czynno$cia Komisji jest zapoznanie si¢ z Zarzadzeniem oraz niniejszym regulaminem.
1. Cele powolania komisji.
4. Komisja powotana jest w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w trybie przetargu
nieograniczonego — zgodnie z protokotem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
5. Organizatorem przetargu jest Gmina Miasto Lowiczu.
6. Przedmiotem zamowienia jest: ,,Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci Miasta Lowicz.”,

1I1. Zasady postgpowania Komisji.
7. Komisja przetargowa przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

W szczegolnosci

a) sporzadza opis przedmiotu zamdowienia

b) ustala wartos$ci przedmiotu zaméwienia

¢) ustala czy moze wystapi¢ konieczno$¢ wykonania zamoéwien uzupetniajacych

d) sporzadza projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

e) sporzadza ogloszenia wymagane dla postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego

f) przygotowuje projekty innych dokumentow

8. Komisja przetargowa (i indywidualnie jej cztonkowie zgodnie z powierzonymi czynno$ciami

w w/w Zarzadzeniu) w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego w szczegolnosci:

* udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia

* dokonuje otwarcia ofert (bezposrednio przed otwarciem ofert podajac kwote, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia),

* ocenia spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom oraz wnioskuje
do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa

* wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

e ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu

* przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania

* przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na protest
wraz z jego uzasadnieniem

* sporzadza protokodt postepowania o udzielenie zamdwienia

9. Praca komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Burmistrza sposrod
cztonkéw komisji, do zadan, ktérego nalezy migdzy innymi:
a) odebranie pisemnych oswiadczen cztonkéw komisji przetargowej o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy
b) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie
¢) podzial migdzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
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d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

e) informowania kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania

Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji

powolywany przez Burmistrza sposrdd cztonkdéw komisji.

Cztonkow komisji powotuje i odwotuje Burmistrz

Czlonkami komisji przetargowej moga by¢ pracownicy zamawiajacego oraz inne osoby.

Jezeli dokonanie okres$lonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powolac biegtych (rzeczoznawcow) Biegly

przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem doradczym

i udziela dodatkowych wyjasnien.

Cztonkowie Komisji maja obowiazek rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone czynnosci,

kierujac sig¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem, w sposob celowy

i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, majac na

wzgledzie dobro Zamawiajacego

Odwotanie cztonka w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego moze nastgpi¢

wytacznie w sytuacji nie wykonywania rzetelnie i obiektywnie powierzonych mu czynnosci,

niezgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedza i dos§wiadczeniem w sytuacji, o ktorej mowa

w ust. 17 1 18 niniejszego regulaminu oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé

udziatu w pracach komisji.

Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez

wykonawcow, cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust.1 Ustawy. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepis

art. 17 ust.1 Ustawy

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktorych

mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, nie zlozenia przez niego oswiadczenia albo o§wiadczenia

niezgodnego z prawda przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego

udziatu w postepowaniu. Informacj¢ o wytaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy komisji

przekazuje Burmistrzowi, ktory w miejsce wytaczonego czlonka, moze powota¢ nowego cztonka

komisji.

Czlonek komisji z zastrzezeniem ust 15, jest obowiazany w kazdym czasie wyltaczy¢ si¢ z udziatu

w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych

mowa w ust. 16, o czym informuje przewodniczacego komisji. Przewodniczacy informuje

bezposrednio Burmistrza.

Czynno$ci w postgpowaniu podjgte przez cztonka komisji przetargowej podlegajacemu wytaczeniu,

po powzigciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy

powtarza sig z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nieptywajacych na

wynik postepowania.

Komisja w toku badania oceny ofert moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert, poprawia w tekscie oczywiste omyiki pisarskie oraz omytki rachunkowe

w obliczaniu ceny zgodnie z art. 87 ust. 2 Ustawy, niezwtocznie zawiadamiajac o dokonanych

poprawkach wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy cztonkiem komisji przetargowej a wykonawca

negocjacji dotyczacej ztozonej oferty oraz z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 Ustawy, dokonywanie

jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

Przez caty czas trwania postgpowania przetargowego cztonkowie komisji powinni ograniczy¢

swoje kontakty z oferentami do takich, ktore wynikaja z konieczno$ci wypetnienia obowiazkow

powierzonych im przez Przewodniczacego Komisji.

Poufnosé postgpowania.
Czlonkowie komisji przetargowej winni zachowac dyskrecje przez caly czas postgpowania
przetargowego az do jego zakonczenia i traktowaé wszelkie materialy i informacje otrzymane
w zwiazku z postgpowaniem jako poufne w szczegolnosci nie ujawnia si¢ informacji, stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
wykonawca, nie po6zniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane
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Wykonawca nie moze zastrzec informacji o ktorych mowa w art. 86 ust. 4.

Protokdt wraz z zatacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostgpnia si¢ po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze oferty sa jawne
od chwili ich otwarcia.

Przetarg sktada sie 7 czesci jawnej i niejawnej.

W czgsci jawnej przetargu, ktora odbywa si¢ w obecnosci wykonawcow, komisja przetargowa:

a. podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b. wustala liczb¢ otrzymanych ofert,

c. otwiera koperty z ofertami, podajac nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach

d. przyjmuje na piSmie wyjasnienia lub o§wiadczenia zgloszone przez wykonawcow,

W czg$ci niejawnej przetargu komisja przetargowa:

a) dokonuje szczegotowej analizy ztozonych ofert sprawdzajac zgodno$¢ ofert z Ustawa oraz czy
tre$¢ ztozonej oferty odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ustala
ktorzy wykonawcy podlegaja wykluczeniu, ktére oferty podlegaja odrzuceniu, ktéra oferta jest
najkorzystniejsza i proponuje wybor oferty najkorzystniejszej — wykonawcy z ktéorym nalezy
podpisa¢ umowe lub tez wustala, ze przetarg zostaje uniewazniony zgodnie zasadami
okreslonymi w art. 93 Ustawy. Przedklada w tym zakresie propozycje do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta Lowicza.

b) proponuje do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycje: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty 1 wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonane;j
przez cztonkéw komisji (indywidualna ocena ofert odbywa si¢ w wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkoéw zamodwienia, kazdy
z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny) lub uniewaznienia
przetargu.

c) sporzadza pisemny protokot postgpowania o udzielenie zamowienia zawierajacy dane okre§lone
w art. 96 ust 1 Ustawy.

d) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza informacje (ogloszenie)
o wyborze oferty w siedzibie Zamawiajacego na tablicy ogloszen oraz niezwtocznie po
ogloszeniu  wynikow oraz informuje wszystkich wykonawcéw bioracych udziat
w postepowaniu o okoliczno$ciach okreslonych w art. 92 Ustawy.

Podejmowanie uchwal.
W sprawach wazkich, wymagajacych rozstrzygni¢¢, komisja podejmuje decyzje na podstawie
uchwatl.
Uchwaty komisji powinny by¢ podejmowane wigkszoscia glosow przy obecno$ci co najmniej 60 %
cztonkoéw Komisji wraz z przewodniczacym lub osoba wyznaczona przez przewodniczacego do
przewodniczenia w pracach komisji. Sprzeciwy pojedynczych cztonkow wobec podjetych uchwat
powinny by¢ zapisane w protokdle postgpowania.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych. (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163
Z pdzn. zm).
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