Zarzgdzenie Nr 38/2013
Wojta Gminy Dobra
z dnia 5 kwietnia 2013 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 wust. 2 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych ( Dz. U z2010r. Nr 113, poz. 759 —z p6zZniejszymi zmianami )

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Powotuje stata Komisje przetargows do przeprowadzania postgpowar

o udzielenie zaméwien publicznych oglaszanych przez Wojta Gminy Dobra
powyzej 14 000 Euro, w skiadzie:

1) Joanna Hrabska Przewodniczgca
2) Irena Ziental ~ Sekretarz

3) Malgorzata Kuryto Cztonek

4) Liliana Toczek Czionek

5) Aneta Abramowska .Czlonek

§ 2. Komisja bedzie dziataé zgodnie z regulaminem pracy, stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 71/11 Wéjta Gminy Dobra z dnia
29 kwietnia 2011r. w sprawie powotania Komisji Przetargowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia
nr 38/2013 Wéjta Gminy Dobra
z dnia 5 kwietnia 2013r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1
CZESC OGOLNA

. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,,Komisja”, dziala na podstawie Zarzadzenia Nr /2013

Wéjta Gminy Dobra z dnia 5 kwietnia 2013r.

1) Komisja rozpoczyna dziatalnosé z dniem powolania.

2) Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci osoba
przez niego wyznaczona.

3) Do waznodci wszelkich czynnosci Komisji przetargowe; niezbedne jest quorum
3 cztonkow Komisji.

. Komisje obowiazuja w szczegolnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowient publicznych, zwanej dalej
» ustawg” wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) postanowienia niniejszego regulaminu.

. Komisja przygotowujac i przeprowadzajac posigpowanie o udzielenie zamdéwienia

publicznego, w szczeg6lnosci przygotowuje ( przy wspOlpracy ze stanowiskami ds.

zamowien publicznych ):

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego ( zaproszenia do
udzialu w postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert ),

2) projekt zmiany specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego ( zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert ),

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone,

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

5) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci zawiadomien do Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych okreslonych ustawa.

. Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego

w szezegblnodei ( przy wspdlpracy ze stanowiskami ds. zamowien publicznych ):

1) udziela wyjasnief dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu stawianych wykonawcom oraz
wnioskuje do W¢jta Gminy lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonaweow
w przypadkach okreslonych ustaws,

5) wnioskuje do Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawsg,



10.

11.

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystgpuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, badz o uniewaznienie postgpowania,

8) przygotowuje w porozumieniu z zamawiajacym odpowiedZ na odwotanie lub na
informacje o niezgodnej z przepisami czynnosci.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez Wéjta Gminy
lub osobg upowazniong spoéréd cztonkéw Komisji. Do zadan Przewodniczgcego nalezy
w szczegOlnosei:

1) odebranie o§wiadczen cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku zlozenia przez czlonka Komisji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicznodci, niezlozenia przez niego oswiadczenia,
albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, poinformowanie Wéjta Gminy lub
osoby upowaznionej o tych faktach,

2) wyznaczenie terminéw posiedzeft Komisji oraz ich prowadzenie,

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

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzeni dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

5) informowanie Wojta Gminy lub osoby upowaznionej o problemach Zzwiazanych
7 pracami w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Sekretarz
Komisji, powotywany przez Wéjta Gminy lub osobg upowazniong spoérod czionkow
Komisji.

Do zadan pracownika ds. zamoéwien publicznych wehodzacego w skiad Komisji nalezy
w szezegblnoéei ocena spetniania przez wykonawedw warunkéw udziatu w postgpowaniu.

Czlonkowie Komisji sa obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych
w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, za wyjatkiem
informacji jawnych na podstawie ustawy.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosei
specjalnych, Wojt Gminy lub osoba upowazniona, na wniosek przewodniczacego komisji,
moze zasiegna¢ opinii bieglych (rzeczoznawcéw), badz powolaé takg osobg do sktadu
Komisji bez prawa glosu.

Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio ust. 5 pkt. 1.

Biegly przedstawia opinig na piémie, a na zadanie Komisji bierze udzial w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
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e § 2
CZESC PUBLICZNA (JAWNA)
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne.

. Przystepujac do publicznej czesci postgpowania przewodniczacy Komisji:

1) otwiera posiedzenie Komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu
lub zmienionym modyfikacjg specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

2) przedstawia temat posiedzenia Komisji, '

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania Komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sklad Komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji
pelionej w Komisji przez kazda osobg,

4) omawia dotychczasowy przebieg postgpowania,

5) podaje informacje dotyczace terminu i miejsce opublikowania ogloszenia o organizacji
przetargu,

6) informuje, czy wptynely oferty po terminie wyznaczonym do ich sktadania,

7) podaje informacje dotyczaca kwoty, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacje zaméwienia publicznego.

Przewodniczacy Komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) oferty z oznaczeniem . Wycofane” ( lub podobne ),

2) oferty z oznaczeniem ,,Zmiana” ( lub podobne ), _

3) pozostale oferty — zgodnie z nadang im numeracja ( lub kolejnoscig wpltywu ) — przez
osobe przyjmujaca oferty.

Wycofanie oferty:

1) przewodniczacy Komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty oznaczone ,,Wycofane”
( lub podobne ) oraz odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe ( firme ) oraz adres ( siedzibg )
wykonawcy, ktéry tym samym wycofat swoja deklaracje uczestnictwa w postgpowaniu,

2) sekretarz Komisji niezwlocznie odnotowuje fakt wycofania oferty w protokole
postepowania,

3) koperty wewnetrzne ofert wycofanych odsyta si¢ bez otwierania.

Zmiana oferty:

1) przewodniczacy Komisji otwiera kolejno oferty oznaczone ,,Zmiana” ( lub podobne )
oraz odczytuje imie i nazwisko, nazwe ( firmg ) oraz adres ( siedzibg ) wykonawcy oraz
informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy takze tych informac;ji,

2) oferte ztozona wezedniej przez tego oferenta otwiera si¢ wedlug kolejnosci wpltywu
i odezytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nic dotyczyta tych informacii,

3) sekretarz Komisji odnotowuje fakt zmiany oferty w protokole postepowania.

Pozostate oferty:

1) przewodniczacy Komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odezytuje imie i nazwisko,
nazwe (firmy)oraz adres (siedzib¢) wykonawey, a takze informacje dotyczace ceny
oferty, terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow
platnosci zawartych w ofercie,

2) powyzsze informacje sekretarz Komisji odnotowuje w protokole postgpowania,

3) w przypadku, gdy wykonawca nie bylo obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek
zamawiajacy przesle mu informacje zawierajace nazwy i adresy wykonawcéw, ktorych
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oferty zostaly otwarte oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zaméwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych w ofercie.

O$wiadczenia sktadane podczas otwarcia ofert:

1) przewodniczacy Komisji zapytuje obecnych wykonawcdw, czy sa jakies o$wiadezenia
lub pytania do protokotu postgpowania,

2) jezeli tak, to przyjmuje te o$wiadezenia dyktujac sekretarzowi Komisji ich tresc do
protokotu oraz dane skiadajacego o$wiadczenie,

3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z trescig swojego o$wiadczenia — dolgcza si¢
ten dokument do protokotu postgpowania,

4) do zozonych oswiadczeri Komisja musi ustosunkowaé sig i zawrze¢ swojg odpowiedz
w protokole postgpowania.

Na tym przewodniczacy Komisji zamyka posiedzenie i oglasza  zakoficzenie czg$ci
publicznej postgpowania.

Ofert, opinie bieglych ( rzeczoznawcéw ) oraz wszelkie o$wiadczenia i zawiadomienia
sktadane przez zamawiajacego oraz wykonawcow stanowig zalgezniki do protokotu
postepowania.

Protokdl, oferty oraz wszelkie o$wiadczenia i zaswiadczenia skladane w trakcie
postgpowania sa jawne z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
w rozumieniu przepisdéw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii, a wykonawca skladajac
oferte zastrzegl w odniesieniu do tych informacji, z¢ nie moga by¢ one udostepnione innym
uczestnikom postepowania.

, 83
CZESC NIEPUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W czesci niepublicznej biora udziat osoby powolane w sktad Komisji, a takze jezeli jest to
niezbedne — biegly ( rzeczoznawca ).

Niezwlocznie po zapoznaniu sie Komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetniania stawianych im warunkéw, cztonkowie

Komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

Do biegtych ( rzeczoznawcdw ) ust. 2 stosuje sig odpowiednio.

Oferte zlozona po terminic zwraca si¢ bez otwierania po uplywie przewidzianego na
wniesienie protestu.

Komisja sprawdza czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postepowania.

7 ubiegania sie¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcow
w przypadkach okreslonych w ustawie.
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w przypadku gdy wykonawca nie spemia stawianych warunkéw, Komisja wnioskuje do
Wojta Gminy lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcy z postepowania.

Oferta wykonawcy, ktory zostal wykluczony traktowana jest jak odrzucona.
Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.
Oferte odrzuca sie w przypadkach okreslonych w ustawie.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 10, Komisja wnioskuje do
Wojta Gminy lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, Komisja moze 2zadac udzielenia przez
wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej spodréd ofert nie
odrzuconych.

Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne
uzasadnienie jej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje
sig pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu oceny ofert Komisja przedstawia Wéjtowi lub osobie upowaznionej, wniosek
o0 uniewaznienie postepowania. Wniosek powinien zawieraé wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiaé okolicznosci, ktére powodujg konieczno$é uniewaznienia postepowania.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadkach
okreslonych w ustawie.

O uniewaznieniu postgpowania informuje si¢ wykonawcow bioracych udzial
w postepowaniu. Informacja powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

Wit Gminy lub osoba upowazniona stwierdza niewaznosé czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

Na polecenie Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej, Komisja powtarza uniewazniong
czynnosé, podjets z naruszeniem prawa.



