ZARZADZENIE Nr 6/2012

DYREKTORA MAZOWIECKIEGO ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
z dnia 13 listopada 2012 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej oraz okreslenia organizacji,

skladu, trybu pracy i zakresu obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej

Na podstawie § 7 pkt 2 statutu Mazowieckiego Zespolu Parkéw Krajobrazowych, stanowigcego
zalacznik do uchwaty Nr 201/2009 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 16 listopada 2009 r.
w sprawie polaczenia jednostek budzetowych i utworzenia wojewodzkiej jednostki organizacyjnej pod
nazwa ,,Mazowiecki Zespot Parkéw Krajobrazowych™ oraz nadania jej Statusu z p6zi. zm. (Dz. Urz. Woj.
Maz. Nr204, poz. 5837 oraz Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 835) oraz na podstawie art. 19 ust. 2 i art. 21 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn.

zm.), zwanej dalej Pzp - zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Powoluje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego o wartoéci ponizej kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, na dostawg fabrycznie nowego samochodu terenowego typu
Pick-up o dopuszezalnej masie calkowitej do 3500 kg do przewozu minimum 4 0séb wraz z ki-erowcq.

2. Do komisji przetargowej powolujg nastgpujacych pracowmkéw zamawnajqcego
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1. Dierwaze pasiadzania kamigji wyznaczam na dzien . A W 2012 r. o godz. /fé)L
§2. 47

1. Nadaje Regulamin Komisji Przetargowej okreslajacy organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w § 1 ust. 1, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Czilonkowie Komisji wykonuja zadania i czynnosci okreslone w Regulaminie Komisji Przetargowe;.

3.  Czlonkowie komisji przetargowej potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z Regulaminem Komisji
Przetargowej.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdznia NR 6 z dnia 734 .1.'2012 r.

Dyrektora MZPK

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

Sk

Komisja przeprowadza postgpowania organizowane przez Mazowiecki Zespot Parkow Krajobrazowych
(MZPK), zwanego dalej Zamawiajacym, w zakresie okreslonym w Pzp oraz niniejszym regulaminie.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z przestrzeganiem zasad
bezstronnosci i obiektywizmu oraz z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa, swoja wiedzg i dos§wiadczeniem.

Czlonkowie komisji wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udzialem w pracach komisji w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu w jej pracach
na kazdym posiedzeniu.

Odwotanie czlonka komisji przez Kierownika zamawiajacego moze nastgpi¢ w kazdym czasie

z zachowaniem formy pisemne;.

II. TRYB PRACY KOMISJI
§2.
Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

Przewodniczacy komisji na czas swojej nieobecnosci wyznacza zastepce przewodniczgcego spoéréd
cztonkOéw komisji.

Preewodniszgey komisji na pierwseym posiedzeniu okresla w trybie roboczym zakres zadan dla
poszezegolnych czlonkéw majge na wwadze sprawnede js| dzialania.

Komisja pracuje na posiedzeniach,

Dokumentacje postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

§ 3.

Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisj¢ wymagana jest obecnos¢ na posiedzeniach
wszystkich jej cztonkow.

III. SKEAD KOMISJI. WYLACZENIE CZLONKA KOMISJI

§ 4.

Cztonkami komisji nie moga by¢ osoby podlegajace wylaczeniu na podstawie art. 17 ust. 1 Pzp.
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§ 5.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wylaczeniu z jej prac czionka,

ktory:

1) zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp,

2) nie zozyt wymaganego na podstawie art. 17 ust. 2 Pzp oswiadczenia,

3) zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim przypadku wylaczenie nastgpuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

4) zlozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp,
Jjezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Kierownik zamawiajacego niezwlocznie podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze skiadu komisji i

ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czlonka. Nowy czlonek komisji zobowigzany jest
zlozy¢ oswiadczenie wymagane na podstawie art. 17 ust. 2 Pzp.

§ 6.

Wobec Przewodniczacego komisji czynnos¢ odebrania o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 Pzp i ewentualnego wylaczenia go z prac komisji, dokonuje bezposrednio
Kierownik zamawiajacego, podejmujgc decyzje o jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce nowego
przewodniczacego komisji.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI
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Czionek komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo wgladu
we wszystkie dokumenty zwiazane z jej pracami.

Czionek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ przewodniczgcego
komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajae przyezyny nieobecnodei.

Decyzje o usprawiedliwieni nieobecnosci cztonka komisji na posiedzeniu podejmuje Kierownik
zamawiajgcego na wniosek Przewodniczacego komisji.

Do obowigzkow ezlonkéw komisji nalezy w szezegdlnosei:

1) udzial w pesiedzeniach kemisji,

2) wykonywanie innych e¢zynnedei zwigcanysh z prasami komisjl, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego.

Cztonkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji,
w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania i oceny ofert.

V. PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§ 8.

Komisja przetargowa prowadzac postgpowanie, w szczegdlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) na biezgco dokumentuje realizowane czynnosci,

2) udostepnia wykonawcom SIWZ,

3) przygotowuje Kierownikowi zamawiajacemu propozycje wyjasnien tresci SIWZ,

4) przygotowuje Kierownikowi zamawiajgcemu projekt zmian SIWZ,

5) przekazuje wykonawcom bezposrednio przed otwarciem ofert informacje dot. kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamowienia,

6) dokonuje otwarcia ofert,




7) dokonuje oceny spetnianie przez wykonawcéw warunkow udzialu w postepowaniu,

8) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego w sprawie wezwania wykonawcéw do zlozenia wyjasnien
dotyczacych oswiadczen lub dokumentdéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 Pzp,

9) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego w sprawie wezwania wykonawcOéw o uzupehienia
petnomocnictw, oswiadczen i dokumentéw w trybie art. 26 ust. 3 Pzp,

10) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o poprawienie oczywistych omyltek pisarskich,
oczywistych omytek rachunkowych oraz innych omytek, w trybie art. 87 ust. 2 i art. 89 ust. 1 pkt 7
Pzp,

11) przygotowuje Kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia
ofert — w przypadkach przewidzianych Pzp,

12) dokonuje oceny ofert nieodrzuconych na podstawie kryteriéw okreslonych w SIWZ,

13) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia,

14) przygotowuje zawiadomienie o wyborze oferty, w trybie i na zasadach, o ktérych mowa w art. 92
Pzp,

15) przygotowuje Kierownikowi zamawiajacego w uzgodnieniu z radca prawnym projektu odpowiedzi
na odwotanie wniesione do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej,

16) przygotowuje Kierownikowi zamawiajacego w uzgodnieniu z radcg prawnym projektu wystgpienia
do Krajowej Izby Odwotawczej o uchylenie zakazu zawarcia umowy, jezeli niezawarcie umowy
mogtoby spowodowa¢ negatywne skutki dla interesu publicznego przewyzszajace korzysci zwigzane
z koniecznoscia ochrony wszystkich intereséw, w odniesieniu do ktérych zachodzi
prawdopodobienistwo doznania uszczerbku w wyniku czynnosci podjetych przez zamawiajacego w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia,

17) przegotowuje Kierownikowi zamawiajagcego w uzgodnieniu z radca prawnym propozyciji
rozstrzygnigcia zarzutéw w przypadku poinformowania przez wykonawce o naruszeniu przepiséw
ustawy, jezeli nie przystuguje odwotanie na podstawie ustawy,

18) przekazuje do publikacji ogloszenie o udzieleniu zaméwienia, w trybie i na zasadach okreslonych w
art. 95 Pzp,

19) prowadzi wymagang ustawa korespondencj¢ z wykonawcami w toku postgpowania,

20) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego, jezeli dokonanie oceny ofert lub
innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

21) konsultuje z radca prawnym problemy zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

V1. ZADANIA CZEONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

§9%

DO Znﬂd&l’? przewodn;czqcy l‘om;sj; nalaéy;

1) organizowanie prac komisji, w szezegdlnodei majas na uwadee wykonanic z nalezvia
starannoscia czynnosci okreslonych w § 8.

2) instruowanie cztonkow komisji 0 ustawowych zasadach udzielania zamowien publieznych,

3) nadzorowanie pracy sekretarza i cztonkéw komisji,

4) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie okreslonym w dokumentacji
postepowania,

5) pobranie ofert z sekretariatu MZPK przed terminem ich otwarcia,

6) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone do ustalonego terminu i czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

7) przechowywanie ofert do terminu ich otwarcia, po czym przekazanie sekretarzowi komisji po
zakonczeniu kazdego posiedzenia,

8) dopilnowanie zarejestrowania kazdej oferty w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w
sekretariacie MZPK z odnotowaniem zawartosci w postaci ilosci kart,

9) dopilnowanie, aby oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otworzone i zwrécone
wykonawcom niezwlocznie,

10) odebranie od cztonk6w komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Pzp,




11) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o niezwloczne wylaczenie z udzialu w pracach
komisji - cztonka komisji, ktéry ztozy o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, lub ztozy oswiadczenie niezgodne z prawda,

12) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego, z upowaznienia komisji o powolanie biegltego,
poprzez sformulowanie na piSmie pytania / pytan w odniesieniu do okreslonego stanu
faktycznego stwierdzonego w toku wykonywanych czynnosci,

13) przekazywanie Kierownikowi zamawiajacego dokumentacji zprac komisji, celem
zatwierdzenia.

§ 10.

Do zadan sekretarza komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) zamieszczenie ogloszenia, SIWZ oraz innych dokumentéw wymaganych na podstawie
przepiséw Pzp, na stronie internetowej MZPK,

2) wydawanie lub wysylanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

3) przestrzeganie zasady pisemnosci w toku prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

4) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcow o wyjasnienie tresci SIWZ

5) prowadzenie na biezaco protokotu postepowania wraz z zatacznikami,

6) informowanie cztlonké6w komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

7) sporzadzenie listy wykonawcdw obecnych podczas otwarcia ofert,

8) niezwlocznie po zamknigciu czgsci jawnej posiedzenia komisji zarejestrowanie kazdej oferty w
dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w sekretariacie MZPK, z odnotowaniem ilosci
kart,

9) przechowywanie dokumentacji postgpowania, w tym ofert do czasu zakornczenia postgpowania,

10) przygotowywanie Przewodniczacemu komisji dokumentéw do akceptacji i zatwierdzenia przez
Kierownika zamawiajacego,

11) dokumentowanie czynnosci udostepnienia wykonawcom dokumentacji postgpowania, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzadzeniu i regulaminie,

13) zastgpowanie Przewodniczacego komisji w przypadku jego nieobecnosci, jezeli Kierownik
zamawiajgcego nie wyznaczy innego zastepcy przewodniczacego.

§11.
Do zadan czlonka komisji, w szczegélnosci nalezy:

1) czynne uczestniczenic w pracach komisji,

2) wykonywania poleceni Przewodniczgesgo komisji w zakresie zadad okreslonysh w § 8§ oraz
innych wynikajacych z Pep i ninicjszogo regulaminu,

3) informowanie Przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego o zdarzeniach
majgeych wplyw na przebieg postgpowania, w szczegolnoscn dotyczqcych przestrzegama zasad
okreslonych w Pzp, wtym zasady zachowania uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow,

4) zlozenia o$wiadczenia, o ktorych mowa w art. 17 ustawy,

5) zlozenie oswiadczenia o przyjeciu obowiazkéw w zakresie wynikajacym z niniejszego
zarzadzenia oraz regulaminu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

VII. ODWOLANIA

§12.

1. O wniesieniu odwotlania Przewodniczacy informuje niezwlocznie cztonkéw komisji oraz zwoluje
posiedzenie komisji.
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Sekretarz komisji przygotowuje Kierownikowi zamawiajacego zawiadomienie wykonawcow
uczestniczacych w postepowania o wniesieniu odwotania, z informacjg o mozliwosci przystapienia do
postgpowania odwolawczego w terminie 3 dni od dnia otrzymania kopii odwotania stanowigcego
zafacznik do zawiadomienia. Kopi¢ odwolania przesyla si¢ niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie
2 dni od dnia jego otrzymania.

Jezeli odwotanie dotyczy ogloszenia o zaméwieniu lub postanowien siwz, sekretarz komisji zamieszcza
zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 2 wraz z kopig odwotlania, réwniez na stronie internetowej, na
ktérej zamieszczono ogloszenie o zamoéwieniu lub jest udostepniana specyfikacja.

Jezeli odwotanie wniesiono po uplywu terminu skladania ofert, sekretarz komisji w zawiadomieniu,

o ktéorym mowa w ust. 2 zamieszcza informacja o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg do czasu
ogloszenia orzeczenia przez Krajowa Izbe Odwotawcza.

§ 13.

W przypadku wniesienia odwotania az do czasu jego ostatecznego rozstrzygnigcia, nie wolno zawrzeé
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, z zastrzezeniem okreslonym w art. 183 ust. 2 Pzp.

§ 14.

W przypadku uwzglednienia odwotania, komisja wykonuje czynnosci wynikajace z orzeczenia Krajowej
Izby Odwotawcze;j.

§ 15.

Kierownik zamawiajacego podejmujac decyzje w przedmiocie wniesienia skargi na orzeczenie KIO,
wskazuje osoby do reprezentowania zamawiajgcego w postgpowaniu przed sagdem.

Jezeli skarge wnidst odwotujacy, Kierownik zamawiajacego wskazuje osoby do reprezentowania
zamawiajacego przed sadem.

VIIL. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§ 16.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub z dniem
uprawomosnienia si¢ decyzji Kierownika zamawiajasego o uniewaznieniu postgpowania.

Dokumentacj¢ postgpowania po zakonczeniu prac komisji przechowunje sekretarz komigji.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu komisji przetargowej

OSWIADCZENIE

dotyczace przyjecia obowigzkéw w zakresie wynikajacym
z Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Zarzadzeniem nr ......... z dnia 2012 r. oraz Regulaminem pracy komisji
przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu
NICOZraNICZONEZO NA .e.evenenraneneennaneneananasenennanesanennn , ir postepowania .......... =

Przyjmuje¢ do wiadomosci i wykonania obowiazki okreslone ww. zarzgdzeniu i regulaminie.

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

podpis skladajgcego oswiadczenie




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu komisji przetargowej

Otwock; dnia ... oovvenssosesssnss 2012 r.

NOTATKA

z czynnosci udostgpnienia protokotu postgpowania
0 zamoOwienie publiczne wraz z zalgcznikami*

(nazwa wykonawcy)

Protok6t postgpowania wraz z zalgcznikami* udostgpniono ww. w pokoju nr .... Zamawiajacego
w godzinach od ........... do iidaoca W ODECHOSOL «seostaonsss sobnssoncimme b somanssaonsssomes pracownika /
pracownikow.

W toku udostgpnienia protokotu wraz z zalacznikami* wykonano kserokopie nastepujacych dokumentéw

(zezwolono na wykonanie odpiséw*, zrobienie fotografii*):

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

i przekazano ww. przedstawicielowi wykonawcy.

Czynno$¢ udostepnienia protokolu postepowania wraz 2z zalgeznikami* zakonczono w dniu
.......................... 2012 r. o godz. ......

Ewentualne uwagi osoby, ktorej udostepniono protoko6t wraz z zatacznikami*

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

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

(podpis osoby, ktdrej udostepniono protokdt) (podpis pracownika/pracownikéw Zamawiajgcego)

* Niepotrzebne skresli¢

Zatqgczniki do protokotu postgpowania udostepniasie po dokonaniu
Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania,
z tym, Ze oferta jest jawna od otwarcia.




