IRMIST 7 "
BURMIS T RZ ZARZADZENIE Nr 2.2Z./2020/0R
Miasta Sandomierza BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA

zdnia ........ 13.77.... 2020 roku

w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienie na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ushugi ,,Swiadczenie ustug pocztowych dla Gminy Sandomierz”

§1

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1843), powoluje si¢ Komisje do przeprowadzenia postepowania w sktadzie:

1. Joanna Pawelczyk - Przewodniczacy Komisji

2. Leszek Komenda - Z-ca Przewodniczacego Komisji
3. Grzegorz Gach - Sekretarz Komisji

4. Dorota Drozdowska — Achenbach — Czlonek Komisji

§2

Do zadan Komisji nalezy wykonywanie czynno$ci powierzonych zgodnie z Zarzadzeniem nr 28/2019/RZP
Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 31.01.2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Komisji.

Podejmowanie wszelkich czynnoéci proceduralnych wymaganych przez ustawe Prawo zamdwien publicznych,
przygotowanie i publikowanie ogloszen, dokonanie publicznego otwarcia ofert, dokonanie ich oceny, przedstawienie
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty i sporzadzenie protokotu z postepowania, przediozenie protokotu do

zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

Do zadan poszczeg6lnych czionkéw Komisji nalezy:

Sklad Komisji

Zadania poszczegolnych czlonkéw Komisji

Joanna Pawelczyk
Przewodniczacy Komisji
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. Organizowanie pracy Komisji w tym wyznaczenie termindw posiedzen oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktoére okreslono w Zarzadzeniu nr

28/2019/RZP w sprawie nadania Regulaminu pracy komisji.

Informowanie Wykonawcéw o wysokosci srodkéw finansowych, jakie Zamawiajacy

zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Sprawdzanie, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte.

Sprawdzanie terminu zlozenia oferty (date i godzine).

Dokonywanie otwarcia ofert (podajac informacje zgodnie z art. 86 ustawy Pzp,)

Skiadanie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy pzp.

Odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o§wiadczen w zakresie okreslonym w art.

17 ust. 1 ustawy i wlaczenie wskazanych oéwiadczen do dokumentacji postgpowania;

Whnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie

ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.

1 ustawy albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w art.

17 ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia

okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. | ustawy, a takze o odwolanie czlonka

komisji z innych uzasadnionych powodow;

W razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie

dziatania komisji do czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia

sprawy;

0. Podziat prac przydzielanych czionkom komisji;

1. Informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o
istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

Leszek Komenda
Z-ca Przewodniczacego
Komisji
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W razie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji wykonuje czynnosci jw.,
Przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism, w szczegdélnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

. Zwraca oferty zfozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84.ust.2 ustawy

pzp.

4. Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

5. Nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do  dokumentacji
postepowania.

6. Sprawdza oferty pod wzgledem zgodnosci z ogloszenie 0 zamdéwieniu.
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11.

Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy pzp.
Wykonywanie czynnosci wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

- Przekazanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokét

postepowania.
W razie nieobecnoéci Sekretarza Komisji wykonuje czynnosci jn.,

Grzegorz Gach
Sekretarz
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16.

Sporzadzanie kompletnej dokumentacji (sporzadza i wysyta pisma do wykonawcéw)
Sporzadzanie i zamieszczanie ogloszenia o zaméwieniu na stronie BIP.
Sporzadzanie i zamieszczanie ogloszenia o zmianie ogloszenia na stronie BIP.
Sporzadzanie i zamieszczanie informacji o udzieleniu zaméwienia na stronie BIP.
Dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz
z zalgcznikami, sporzadzenie propozycji komisji).
Sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji.
Przestrzeganie zasad pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa pzp.
Czuwanie nad prawidlowym wypemianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow
komisji.
Przechowywanie  dokumentacji ~ dotyczacej — prowadzonego  postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z postepowaniem.
Przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu;
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizacji.
11. Sprawdzanie ofert pod wzgledem zgodnosci z ogloszeniem o zaméwieniu. Badanie
i ocena ofert .Sprawdzanie ofert pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci
z ogloszeniem o zaméwieniu (m.in. sprawdza czy cena i kryteria podane w
ofertach zostaty obliczone prawidlowo, sprawdza warunki wymagane od
wykonawcy, sprawdza dokumenty wymagane od wykonawcow, o$wiadczenia,
wymagane uprawnienia, dokonuje punktacji ofert na podstawie kryteriow
okreslonych w ogloszeniu o zamowieniu).
Zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84.ust.2 ustawy
pzp.
Przekazuje zawarta umowe Wydziatlowi Finansowemu.
Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy pzp.
Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
Niezwiloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.

. Wykonywanie czynnosci wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

Dorota Drozdowska-
Achenbach
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Sprawdza oferty pod wzgledem zgodnosci z ogloszenie 0 zaméwieniu
Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

Zlozenie oswiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. | ustawy pzp.
Wykonywanie czynnosci wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

§4

1. Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
2. Komisja zakonczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia

publicznego.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6




