ZARZADZENIE Nr 199/2008

BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
z dnia 9 lipca 2008 roku

w sprawie wszczecia procedury o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie zapytania o cen¢ na wylonienie wykonawcy , ktory opracuje geodezyjna
dokumentacj¢ projektowg scalenia i podzialu nieruchomosci polozonych w L.owiczu obreb
Bratkowice

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r Nr 48, poz.327,Nr 138, poz.974, Nr 173,
poz. 1218)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.1. Wszczyna sig procedurg o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania o
ceng na wytonienie wykonawcy, ktory opracuje geodezyjna dokumentacjg projektowa scalenia i
podziatu nieruchomosci potozonych w Lowiczu obrgb Bratkowice oznaczonej nr 8400/7,nr
8401 ,nr 8402, nr 8403, nr 8404, nr 8405, nr 8406, nr 8407, nr 8408, nr 8409, nr 8410,nr 8411,
nr 8412,nr 8413, nr 8414,nr 8415,nr 8417, nr 8418,nr 8419,nr 8420,nr 8421,nr 8422 o tacznej
powierzchni 0,4324 ha

§2.1.Powotuje si¢ komisje w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w trybie zapytania o ceng na wytonienie wykonawcy, ktory opracuje
geodezyjna dokumentacje projektowa scalenia i podziatu nieruchomosci potozonych w Lowiczu
obrgb Bratkowice w nastgpujacym sktadzie:

1. Bogustaw Bonczak — przewodniczacy komisji
2. Anna Gajewska - sekretarz komisji

3. Marianna Kucharska - cztonek komisji

2. Powierza si¢ komisji nast¢pujace czynnosci z zakresu przygotowania postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego jak w §1
1/ opis przedmiotu zamowienia
2/ ustalenie warto$ci przedmiotu zamoéwienia
3/ ustalenie czy moze wystapi¢ koniecznos¢ wykonania ustug uzupethiajacych
4/ sporzadzenie projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
5/ sporzadzenie ogloszen wymaganych dla postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego jak w §1
6/ sporzadzenie projektow innych dokumentow
§3.Powierza si¢ cztonkom komisji nast¢pujace czynnos$ci w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego:
1/ opis przedmiotu oraz ustalenie wartosci przedmiotu zamdéwienia:

Anna Gajewska
2/ ustalenie czy moze wystapi¢ konieczno$¢ wykonania ustug uzupetniajacych:

Anna Gajewska



3/ sporzadzenie projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia:
Marianna Kucharska

4/ sprawdzenie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia:
Przewodniczqcy komisji
5/ ocena spetniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu:
Komisja
6/ badanie i ocena ztozonych ofert :
Komisja
7/ sporzadzenie pisemnego protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:
Sekretarz komisji

§4. Zatwierdza si¢ Regulamin pracy komisji powotlanej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonego w trybie w trybie zapytania o
ceng stanowiacego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta L.owicza
Krzysztof Jan Kalinski



Zatqcznik

do ZARZADZENIA NR199 /2008
BURMISTRZA MIASTA tOWICZA
zdnia 9.07. 2008 r.

Regulamin

pracy komisji powolanej w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania o cen¢ na wylonienie
wykonawcy, ktory opracuje geodezyjna dokumentacj¢ projektowa scalenia i podzialu
nieruchomosci polozonych w Lowiczu obr¢b Bratkowice

I. Podstawy dziatania Komisji powolanej do prowadzenia postgpowania 0 udzielenie
zamowienia.
1. Komisja dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 199/2008 Burmistrza Miasta f.owicza z dnia
9.07.2008 roku oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.
U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655) zwanej dalej ,,Ustawa”.
2. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Pierwsza czynno$cia Komisji jest zapoznanie si¢ z Zarzadzeniem oraz niniejszym
regulaminem.

[98)

11 Cele powolania Komisji.

1. Komisja powotana jest w celu przygotowania 1 przeprowadzenia post¢powania w trybie
zapytania o cen¢ — zgodnie z protokolem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Organizatorem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania o
ceng jest Gmina Miasta Lowicza.

Przedmiotem zamoéwienia jest wylonienie wykonawcy, ktory opracuje geodezyjna
dokumentacj¢ projektowa scalenia i podzialu nieruchomosci polozonych w Lowiczu obre¢b
Bratkowice.

III.  Zasady postgpowania Komisji .
1. Komisja przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w
szczegoOlnosci:
1) sporzadza opis przedmiotu zamoéwienia,
2) ustala warto$ci przedmiotu zamdwienia,
3) ustala czy moze wystapi¢ koniecznos¢ wykonania ustug uzupetniajacych,
4) sporzadza projekt Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowienia,
5) sporzadza ogloszenia wymagane dla postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w trybie zapytania o ceng,
6) przygotowuje projekty innych dokumentow.

2. Komisja (i indywidualnie jej cztonkowie zgodnie z powierzonymi czynno$ciami w w/w
Zarzadzeniu) w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegdlnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,
2) dokonuje otwarcia ofert (bezposrednio przed otwarciem ofert podajac kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia),
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3) ocenia spelnienie warunkow udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom oraz
wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
Ustawa,

4) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych Ustawa,

5) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania,

7) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi
na protest wraz z jego uzasadnieniem,

8) sporzadza protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Praca Komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Burmistrza

sposrad cztonkoéw Komisji, do zadan, ktorego nalezy miedzy innymi:

1) odebranie pisemnych oswiadczen cztonkow Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,

2) wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji j oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post¢gpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5) informowania Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdOwienia publicznego prowadzi sekretarz

Komisji powolywany przez Burmistrza sposrod cztonkéw Komisji .

Cztonkoéw Komisji powotuje i odwotuje Burmistrz.

Cztonkami Komisji moga by¢ pracownicy Zamawiajacego oraz inne osoby.

Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynno$ci  zwiazanych z  przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci

specjalnych, Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powota¢

biegtych (rzeczoznawcow). Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie Komisji
bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.

Czlonkowie Komisji maja obowiazek rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone

czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza 1

dos$wiadczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadéw, majac na wzgledzie dobro Zamawiajacego.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

moze nastagpi¢ wylacznie w sytuacji nie wykonywania rzetelnie 1 obiektywnie

powierzonych mu czynno$ci, niezgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedza i

doswiadczeniem w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 11 1 12 niniejszego regulaminu oraz

jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w pracach Komisji.

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi

przez Wykonawcdw, cztonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej

za falszywe zeznania, pisemne o$§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych

mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepis art. 17 ust. 1

Ustawy.

W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o

ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, nie zloZenia przez niego o$wiadczenia albo

oswiadczenia niezgodnego z prawda przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza
czlonka Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka

Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi, ktéory w miejsce

wylaczonego cztonka, moze powola¢ nowego cztonka Komisji.

Czlonek Komisji z zastrzezeniem ust. 9 niniejszego regulaminu, jest obowiazany w

kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu

wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci o ktorych mowa w ust. 10 niniejszego regulaminu,
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o czym informuje przewodniczacego Komisji. Przewodniczacy Komisji informuje
bezposrednio Burmistrza.

Czynnosci w postgpowaniu podjgte przez cztonka Komisji podlegajacemu wylaczeniu, po
powzigciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
Ustawy, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postgpowania.

Komisja w toku badania i oceny ofert moze zada¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert, poprawia w tekscie oczywiste omytki pisarskie oraz
omytki rachunkowe w obliczaniu ceny zgodnie z art. 88 Ustawy, niezwlocznie
zawiadamiajac o dokonanych poprawkach wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty.

Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy cztonkiem Komisji a wykonawca negocjacji
dotyczacych ztozonej oferty oraz, z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 Ustawy, dokonywanie
jakiejkolwiek zmiany w jej tresci.

Przez caty czas trwania postgpowania o udzielenie zamdéwienia w trybie zapytania o ceng
cztonkowie Komisji powinni ograniczy¢ swoje kontakty z oferentami do takich, ktore
wynikaja  z konieczno$ci wypetnienia powierzonych im obowiazkow.

Poufnosé postgpowania.

Czlonkowie Komisji winni zachowa¢ dyskrecje przez caly czas postgpowania o udzielenie
zamoOwienia w trybie zapytania o ceng do jego zakonczenia i traktowac wszelkie materiaty
1 informacje otrzymane w zwiazku z postgpowaniem jako poufne, w szczegdlnosci nie
ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegl, Ze nie moga one by¢ udostgpniane. Wykonawca nie moze
zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 Ustawy.

Protokot wraz z zalacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokotu udostgpnia sig
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym
ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia w trybie zapytania o cene sklada sie 7 czesci
jawnej i niejawnej.

W czgsci jawnej postgpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie zapytania o ceng, ktora
odbywa si¢ w obecnosci wykonawcow, Komisja :

1) podaje kwotg, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) ustala liczbg otrzymanych ofert,

3) otwiera koperty z ofertami, podajac nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania, okresu gwarancji 1 warunkow
ptatnosci zawartych w ofertach,

4) przyjmuje na pisSmie wyjasnienia lub oswiadczenia zgloszone przez Wykonawcow,

W czg$ci niejawnej postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie zapytania o ceng

Komisja:

1) dokonuje szczegotowej analizy ztozonych ofert sprawdzajac zgodnos¢ ofert z
Ustawa oraz czy tres¢ zlozonej oferty odpowiada tresci Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia, ustala ktérzy wykonawcy podlegaja wykluczeniu, ktore oferty
podlegaja odrzuceniu, ktore ocenie, ktora oferta jest najkorzystniejsza lub tez ustala, ze
postgpowanie o udzielenie zamowienia w trybie zapytania o ceng  zostaje
uniewaznione zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 93 Ustawy,

2) sporzadza pisemny protokol postgpowania o udzielenie zamdwienia zawierajacy dane
okreslone w art. 96 ust. 1 Ustawy,

3) przedstawia Burmistrzowi propozycje: wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie indywidualnej oceny ofert
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dokonanej przez cztonkéw Komisji (indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wytacznie
na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia, kazdy =z czlonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny) lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie post¢gpowania o
udzielenie zamowienia w trybie zapytania o ceng.

niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, o okoliczno$ciach okreslonych w art. 92 ust. 1 Ustawy, a takze
zamieszcza o nich informacj¢ na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zamawiajacego.

Podejmowanie uchwal.

W sprawach wazkich, wymagajacych rozstrzygni¢e¢, Komisja podejmuje decyzje na
podstawie uchwat.

Uchwaly Komisji powinny by¢ podejmowane wigkszoscia gloséw przy obecnosci co
najmniej 60 % czlonkdéw Komisji wraz z przewodniczacym lub osoba wyznaczona przez
przewodniczacego do przewodniczenia w pracach Komisji. Sprzeciwy pojedynczych
czlonkéw wobec podjgtych uchwal powinny by¢ zapisane w protokole postgpowania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655)

Burmistrz Miasta Lowicza

Krzysztof Jan Kalinski
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