ZARZ ADZENIE NR 66 /2013
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 8 listopada 2013r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej o udzieleire zamdwienia publicznego na

JUbezpieczenie mienia i odpowiedzialobZamawiagcego w zakresie:
Ubezpieczenie mienia od ognia i innydhrzeé losowych,
Ubezpieczenie mienia od kradyie wlamaniem i rabunku oraz od kradziewykiej,
Ubezpieczenie spta elektronicznego od wszystkich ryzyk,
Ubezpieczenie odpowiedzialoiocywilnej,
Ubezpieczenie szyb od sttuczenia,
Ubezpieczenie napstw nieszcgliwych wypadkow,
Ubezpieczenie maszyn od uszkadm wszystkich ryzyk,
Ubezpieczenie komunikacyjne”;

Na podstawie art. 19 i art. 21 ust. 1 i 3 ustav@dztycznia 2004 r. Prawo zamoOwie
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 zzp6zm.) zarzdza s¢, cO nasipuje:

8§ 1 Powotug komisg przetargow w sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego na
» Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialopZamawiajcego w zakresie:

Ubezpieczenie mienia od ognia i innydharzeé losowych,

Ubezpieczenie mienia od kradygie wiamaniem i rabunku oraz od kradziewykiej,

Ubezpieczenie spta elektronicznego od wszystkich ryzyk,

Ubezpieczenie odpowiedziadoiocywilnej,

Ubezpieczenie szyb od sttuczenia,

Ubezpieczenie napstw nieszcgsliwych wypadkow,

Ubezpieczenie maszyn od uszkadzt wszystkich ryzyk,

Ubezpieczenie komunikacyjne”;

w skitadzie:

1) Marcin Sierphski — przewodnicgzcy komisji.

2) Aneta Lel& — zasgpca przewodnicicego komisji.

3) Ilwona Wysocka.

4) Teresa Kowalska — sekretarz komisiji.

5) Katarzyre Rekowska — broker z firmy Maximus Broker Sp. z aloSzosa

Chetmhska 164, 87-100 Tofu

§ 2.1. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zanageego ( Zarzdu Powiatu
w Otwocku) powotywanym do oceny spetniania przekenawcow warunkoéw udziatu w
postpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badaoceny ofert.

2. Komisja, w szczegoldoi przedstawia Kierownikowi Zamawigjego propozycje
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboiajkorzystniejszej oferty, a tak
wystepuje z wnioskiem o uniewaienie posipowania o udzielenie zamowienia.



3. Kierownik Zamawiajcego dokonuje zatwierdzenia prac Komisji, w szchemgi
propozycji wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia ofertyoraz wyboru oferty
najkorzystniejszej, a tak wyshpien z wnioskiem o uniewanienie posgpowania.

8§ 3.1. Pracami komisji kieruje Przewodmnicy.
2. Przewodnigey wyznacza terminy posiedz&omisji oraz prowadzi posiedzenia.

3. Przewodnigzy nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacjsigpmwania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

§ 4.Szczegotowe zasady przebiegu ppstvania o udzielenie zamowienia publicznego wraz
z podziatem zadaokresla Regulamin pogpowania o udzielenie zamowuiie publicznych,
ktory stanowi Zajcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 5.1. Komisja mae realizowa swoje zadania, y&li w posiedzeniu uczestniczy minimum
potowa skiadu osobowego Komisji, w tym Przewodgegzlub Z-ca Przewodnigzego.
2. Jeeli w trakcie gtosowania decyzja nie meoby¢ podgta ze wzgddu na rowig
liczbe gtosow, rozstrzyga gtos Przewodricego lub Z-cy Przewodnigzego.

8 61. Na Komisji ciyzy obowihzek przestrzegania procedur i dokumentowania
podejmowanych czynioi zgodnie z ustagvz dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zama@wie
Publicznych (tekst jedn. z 2010 r. Dz. U. Nr 113zp@59 z pén. zm.) i przepisami
wykonawczymi tej Ustawy.

2. Osoby uczestnigze w przygotowaniu zamowienia publicznega z®bowhzane do
znajomdaci przepisOw ustawy Prawo zamowigublicznych, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

§ 7.Wykonanie Zarzdzenia powierza siPrzewodnicgcemu Komisiji.

Bogumita Wieckowska



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Otwockiego n66/2013

z dniag..l&h{@WOB r

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzenia Przetargu nieograniczonego w sprawie ,,Ubezpieczenia mienia
i odpowiedzialnogci Zamawiajacego w zakresie:

Ubezpieczenie mienia od ognia i innych zdarzen losowych,

Ubezpieczenie mienia od kradziezy z wtamaniem i rabunku oraz od kradziezy zwyklej,

Ubezpieczenie sprzetu elektronicznego od wszystkich ryzyk,

Ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej,

Ubezpieczenie szyb od stluczenia,

Ubezpieczenie nastepstw nieszezesliwych wypadkow,

Ubezpieczenie maszyn od uszkodzer od wszystkich ryzyk,

Ubezpieczenie komunikacyijne”.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Komisja Przetargowa (zwana dalej Komisjg) jest zespolem pomocniczym
kierownika zamawiajacego powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania oceny ofert.

2. Komisja w szezegblnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
a takze w zakresie, o ktérym mowa w ust. 4, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Kierownik zamawiajacego dokonuje zatwierdzenia prac komisji, w szczegélnosci
propozycji  wykluczenia wykonawey,  odrzucenia oferty oraz  wyboru oferty
najkorzystniejszej, a takze wystapien z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

4. Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 I., poz. 907 z péz. zm) zwanej dalej ustawa Pzp
oraz  przepisy wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych i postanowienia
Regulaminu.

5. Jezeli dokonanie okreslonych  czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik
zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
biegtych lub ekspertow.

Rozdzial IT
Tryb pracy komisji
§ 2. 1. Komisja ToZpoczyna prace z dniem jej powolania.



2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji, o ile nie wynika to z uzgodnien w trybie
roboczym, przewodniczacy powiadamia czlonkéw komisji co najmniej na trzy dni przed
posiedzeniem.

3. Komisja koriczy prace odpowiednio z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, ktére bylo przedmiotem postgpowania lub uniewaznienia postepowania,
jezeli odwolania zostaly ostatecznie rozstrzygnigte lub uplynal termin do ich skiadania.

§ 3. 1. Komisja podejmuje decyzje w obecnodci co najmniej przewodniczacego
1 dwoch czlonkéw komisji, w drodze glosowania.

2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosoéw, rozstrzyga gtos przewodniczacego.

3. Komisja dokumentuje wykonywanie czynnosci sporzadzajac pisemny protokét
post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie Pzp
1 wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

Rozdzial IT1
Obowigzki i prawa czlonkéw komisji

§ 4. 1. Czlonkowie komisji maja obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach
komisji.

2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych
z pracg komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych.

§ 5. 1. Czlonkowie komisji obowiazani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé
powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
1 do$wiadczeniem, a ponadto zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej w zwigzku
z wykonywaniem powierzonych czynnosci.

2. Kazdy z czlonkéw komisji ponosi odpowiedzialnosé¢ za wykonywanie powierzonych
mu czynnosci zwigzanych z udzialem w pracach komisji.

3. Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego moze nastapié wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw,
o ktérych mowa w ust.1, a takze jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé udziatu
w pracach komisji.

§ 6. 1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spefnienia stawianych warunkéw, czlonkowie
komisji skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp.

2. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. L,
powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postepowania.



3. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust.1, nieztozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wystepuje do kierownika
zamawiajacego o wylaczenie cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego. Kierownik zamawiajacego, w miejsce wylaczonego czlonka, moze
powola¢ nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacego, w formie zmiany sktadu komisji.

4. Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust.1, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczyé
si¢ z udzialu w pracach komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznodci, o ktérych mowa w ust.1 » 0 czym informuje przewodniczacego komisji.

Rozdzial IV
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 7. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia;

2) otwarcie ofert;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

4) ocenianie ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

5) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, lub wystapienie do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania w okolicznosciach
przewidzianych w ustawie Pzp;

6) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwolan wraz z przygotowywaniem
projektéw odpowiedzi na odwolanie.

§ 8. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie okreslonym
w specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia;

2) odebranie ofert z kancelarii;

3) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie;

4) odbieranie o$wiadczen czlonkéw komisji, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp oraz
sktadanie kierownikowi zamawiajacego wnioskéw o wylaczeniu ze skladu komisji
0s6b, w okolicznosciach wymienionych w art.17 ustawy Pzp;

5) przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoOwienia;

6) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym stan zabezpieczenia
ofert;

7) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i odnotowaé w protokéle: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zaméwienia;

8) podzial pomigdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trakcie postepowania;



9) nadzorowanie pracy cztonkéw komisji oraz wykonywania kolejnych czynnosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10)udziat w ocenianie spelnienia przez wykonaweéw warunkéw okreslonych
W specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub ogloszeniu o postepowaniu na
podstawie art. 22 ust.1 i art, 24 ustawy Pzp;

11) poprawianie oczywistych omytek w tresci ofert na podstawie art. 87 ust. 2 ustawy Pzp
1 zawiadomienie zainteresowanego wykonawcy

12) udzial w badaniu ofert wykonawcow niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie
czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy Pzp;

13) ocenianie ofert na podstawie kryteridow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamOwienia;

14) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanki o uniewaznienie
postepowania w przypadkach okreslonych ustawg Pzp;

15)jesli  wplynelo odwolanie, przygotowanie i przedstawienie  kierownikowi
zamawiajacego projektu stanowiska w sprawie rozpatrzenia odwolania;

16) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego;

17) przekazywanie do kierownika zamawiajacego wnioskéw w sprawie zatwierdzenia
czynnosci komisji zastrzezonych do jego decyzji.

§ 9. Do zadan komisji w trakcie badania wnioskéw lub ofert i oceny ofert nalezy
W szczegdlnoscei:

1) ocenianie spelnienia przez wykonawcoéw  warunkéw okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia lub ogloszeniu o postepowaniu na podstawie art. 22
ust.1 i art. 24 ustawy Pzp;

2) zadanie, na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 3 i 4 ustawy Pzp, w wyznaczonym
terminie, uzupelnienia o$wiadczen i dokumentow potwierdzajacych spelnianie
warunkéw wymienionych w pkt 1, lub zlozenia wyjasnien dotyczacych tych
oswiadczen i dokumentéw:;

3) zadanie, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyijasnien dotyczacych
tresci zlozonych ofert, w szczegolnosci w zakresie badania czy oferta zawiera razaco
niska ceng;

4) poprawianie oczywistych omylek w tresci ofert na podstawie art. 87 ust. 2 ustawy Pzp
i zawiadomienie zainteresowanego wykonawcy;

5) badanie ofert wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie czy oferta
nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy Pzp;

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadku
zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt 5, z zawiadomieniem réwnoczesnie
wszystkich wykonawcéw o odrzuceniu ofert, i podaniem uzasadnienia faktycznego
1 prawnego;

7) ocenianie ofert na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamOwienia;

8) przygotowanie propozycji  wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystapienia
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okre$lonych ustawa Pzp;

9) jesli  wplynelo odwotanie, przygotowanie i przedstawienie przez komisje
kierownikowi zamawiajacego projektu stanowiska w sprawie rozpatrzenia odwolania;

10) powtdrzenie czynnosci podjetych z naruszeniem prawa;

11) przygotowanie projektéw zawiadomieni wszystkich wykonawcéw, ktérzy ubiegali
si¢ 0 zamdwienie i w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp o wyborze oferty
najkorzystniejszej.



§10. Do zadan czlonka komisji nalezy wykonywanie prac wyznaczonych
przez przewodniczacego komisji w szczegblnosci:

1) ocenianie spelnienia przez wykonawcdéw  warunkéw okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia lub ogloszeniu o postepowaniu na podstawie art. 22
ust.1 i art. 24 ustawy Pzp;

2) poprawianie oczywistych omylek w tresci ofert na podstawie art. 87 ust. 2 ustawy Pzp
1 zawiadomienie zainteresowanego wykonawcy;

3) badanie ofert wykonawcéw niewykluczonych z postepowania i sprawdzanie czy oferta
nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy Pzp;

4) ocenianie ofert na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamoOwienia;

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanki o uniewaznienie
postgpowania w  przypadkach okreslonych ustawa Pzp;

6) jesli  wplyneto odwolanie, przygotowanie i przedstawienie kierownikowi
zamawiajacego projektu stanowiska w sprawie rozpatrzenia odwolania.

§ 11. 1. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzi
sekretarz - wyznaczony do dokumentowania czynnosci komisji w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

2. Do zadan sekretarza komisji wyznaczonego do dokumentowania czynnosci komisji
nalezy w szczegélnoscei:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje;

2) organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym posiedzeri komisji;

3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje w zakresie
zleconym przez przewodniczacego, w szczegélnosci obstuga biurowo-organizacyjna
komisji;

4) udzial w ocenie spelnienia przez wykonawcow warunkéw okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia lub ogloszeniu o postepowaniu na podstawie art. 22
ust.1 i art. 24 ustawy Pzp;

5) udzial w badaniu ofert wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie
czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy Pzp;

6) ocenianie ofert na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkow zamoOwienia;

7) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanki o uniewaznienie
postgpowania w przypadkach okreslonych ustawa Pzp;

8) jesli. wplynelo odwolanie, przygotowanie i przedstawienie kierownikowi
zamawiajgcego projektu stanowiska w sprawie rozpatrzenia odwolania.

9) opracowywanie tresci korespondencji wysytanej do wykonawcow;

10) przesytanie, przekazywanie, rejestrowanie po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego dokumentow zwigzanych z postepowaniem, w tym w szczeg6lnosci
specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia, wnioskéw, ogloszer, korespondencji
z wykonawcami;

11) prowadzenie dokumentacji z postgpowania w trakcie jego trwania i przekazanie tej
dokumentacji po zakoriczeniu postgpowania przewodniczacemu komisji, w tym
protokotu  postepowania o  udzielenie zam6wienia  publicznego zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;



12) udostepnianie wykonawcom, za powiadomieniem przewodniczacego komisji
dokumentacji z postepowania na podstawie art. 96 ustawy Pzp.

§ 12. 1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty.
2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.,

§ 13. 1. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub
wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, komisja sposrod

tych ofert proponuje kierownikowi zamawiajacego oferte z nizsza ceng.

2. W przypadku zaistnienia przestanek okreslonych w art. 93 ustawy Pzp komisja
wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.
Pisemne uzasadnienie wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okoliczno$ci faktyczne, ktére spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postgpowania.

§ 14. 1. Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniong
czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

2. Odwolanie na czynnosci podjete przez zamawiajacego, zlozone przez wykonawcow,
przewodniczacy przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji lub projektem odpowiedzi na
odwolanie do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego.

§ 15. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik zamawiajacego lub osoba
przez niego upowazniona, zatwierdzajac propozycje komisji.



