Zarzadzenie Nr 71/11
Wajta Gminy Dobra
Z dnia 29 kwietnia 2011 roku
w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ust. 2 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ stala Komisj¢ przetargowa do przeprowadzania przetargéw
oglaszanych przez Wéjta Gminy Dobra, powyzej 14.000,00 EURO, w skiadzie:

1. Joanna Hrabska Przewodniczaca,
2. Irena Ziental Sekretarz,
3. Malgorzata Kurylo Czlonek,
4. Marta Dzierba Cztonek,
5. Liliana Toczek Czlonek.

§ 2. Komisja bedzie dziala¢ zgodnie z regulaminem pracy, stanowiacym
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/11 Wéjta Gminy Dobra z dnia 14 stycznia
2011 r. w sprawie powolania Komisji przetargowej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nt 71/11
Wéita Gminy Dobra
z dnia 29 kwietnia 2011 1.

REGULAMIN PRACY STALEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ

51
CZESC OGOLNA

1. Komisja przetargowa zwana dalej ,,Komisjg”, dziata na podstawie Zarzadzenia Nr 71/11 Wdjta Gminy

Dobra z dnia 29 kwietnia 2011 roku

1) Komisja rozpoczyna dzialalnedé z dniem powolania

2) Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jege nieobecnosei osoba przez niego
WYZDaczona.

3) Do waznosci wszelkich czynnosci komisji przetargowej niezbgdae jest kworum 3 czlonk6w komisji.

2. Komisjg obowigzuja w szczegdlnodel:
1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. - Prawo zamdwied publicznych, zwanej dalej ,ustawa”
wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie;
2) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowujac i przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w
szezegolnodel przygotowuje (przy wspoipracy ze stanowiskami ds. zaméwien publicznych):
1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego (zaproszenia do udzialu w
postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert);
2) projelt zmiany specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zaproszenia do udzialu w postgpowaniu,
zaproszenia do skladania ofert);
3 propozyc_]q zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwmma 7 wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z
ktérym majg by¢ prowadzone;
4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
5) projekty innych dokumentéw w szczegélnosci wmoskéw do wladciwego orgamu o wydanie decyzji
wymaganych ustaws,
4, Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwisnia pubhcznego w szczegdlnodcl (przy
wspolpracy ze stanowiskami ds. zamowien publicznych):
1) udziela wyjasnien dotyczacych tredei specyfikacji istotnych warnnkéw zaméwienia;
2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji;
3) dokonuje otwarcia ofert; :
4) ocenia spelnianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta Gminy Iub osoby
upowaznionej o wykluczenie wykonawedw w przypadkach okreslonych ustawa;
5) wnioskuje do Wojta Gminy lub osoby upowammionej o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa;
6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;
7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje wynegocjowanych
_ warunkéw umowy, bad# o uniewaZnienie postgpowania;
8) przyjmuje ianalizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest.
5. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez Wopta Gminy lub osobe
upowazniong spoéréd cztonkéw Komisji. Do zadad przewodniczacego naleZy w szczeg6lnosci:
1) odebranie oéwiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub bralu istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy, a w przypadku zlozenia przez czlonka komisji oéwiadczenia o zaistnienin talich
okolicznoéci, nieztozenia przez niego o$wiadezenia, albo zlozenia odwiadczenia niezgodnego z prawda,
poinformowanie Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej o tych faktach;
2) wyznaczenie terminéw posiedzert Komisji oraz ich prowadzenie;
3) podziat miedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznegpo;
5) informowanie Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
6. Dokumentacje postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz Komisji,
powolywany przez Wéjta Gminy lub osobg upowazniona spoérdd czionkéw Komisji.
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Do zadat pracownika ds. zaméwien publicznych_ wchodzacego w skiad Komisji nalezy w szezeg6lnodci
ocena spelniania przez wykonaweéw warunkéw udziatu w postepowaniu

Czlonkowie Komisji sg obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych w toku
prowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicmego, za wyjatkiem informacji jawnych na
podstawie ustawy.

Jezeli-dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomoécei specjainych, Wojt
Gminy lub osoba upowazniona, na wniosek przewodniczacego komisji, moze zasiggna¢ opinii bieglych
(rzeczoznawc(w), badz powolaé taka osobe do skladu Komisji, bez prawa glosu.

Do biegiych (rzeczoznawcéw) stosuje sig odpowiednio ust. 5 pkt 1. -

Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zgdanie Komisji bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i
udziela dodatkowych wyjasniett.

, 32
CZESC PUBLICZNA (JAWNA)
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne.

Przystepujac do publicznej czedci postgpowania przewodniczacy Komisji:

1} otwiera posiedzenie Komisji w miejscu 1 terminie okredlonym w ogloszeniu o przetargu lub zmienionym
modyfikacja specyfikacji istotnych wanmkéw zaméwienia;

| 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 fimlkcji pelnionej w Komisji przez
kazda osobg;

4) omawia dotychczasowy przebieg postgpowania;

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

6} informuje o tym, czy wniesione zostaly protesty, jeéli tak — przedstawia sposéb ich rozstrzygnigcia,
tacznie z wyrokiem KIO w Warszawie, w przypadku wniesienia odwolania;

7y informuje, czy wplynety oferty po terminie wyznaczonym do ich sldadania,

8) podaje informacie dotyczecy kwoty, kt6ra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia
publicznego.

Przewodniczacy Komisji otwiera oferty w nastepuigcej kolejnosei:

1) oferty z oznaczeniem ,,Wycofane” (Jub podobne);

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

3) pozostale oferty — zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnodcia wplywu) — przez osobe przyjmujgca
oferty.

Wycofanie oferty:
1} przewodniczacy Komisji otwiera w pierwszej kolejnodci koperty oznaczone ,,Wycofane™ (lub podobnis)

oraz odezytuje imig i nazwisko, nazwe (firmg) oraz adres (siedzibg) wykonawey, kitdry tym samym
wycofal swoja deklaracje uczesmictwa w postgpowaniu;

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

3) koperty wewnetrzne ofert wycofanych odsyla si¢ bez otwieranfa.

Zmiana oferty:

1} przewodniczacy Komisji otwiera kolejno oferty oznaczone ,,Zmiana” (lub podobnie) oraz odezytuje imig
i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) wykopawcy, oraz informacje zawarte w ofercie, jezeli
zmiana dotyczy takze tych informacji;

2) oferte zlozong wezesnie] przez tego oferenta otwiera sig wedlg kolejnodci wplywu i odezytuje
informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacii;

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

Pozostale oferty:

1) przewodniczacy Komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme)
oraz adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, termimi wykonania
zamo6wienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych w ofercie;

2) powyzsze informacje sekretarz Komisji odnotowuje w protokole postepowania;

3) w przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek zamawiajacy

przeile mu informacje zawicrajace nazwy i adresy wykonawcéw, ktdrych oferty zostaly otwarte oraz

informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia publicznego, okresu gwarancii,
warunkéw platnosei zawartych w ofercie.

Os$wiadczenia skladane podezas otwarcia ofert:
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1) przewodniczacy Komisji zapytuje obecnych wykonawcaw, czy sa jakied ofwiadczenia lub pytania do
protokotu postgpowania;
2) jezeli tak, to przyjmuje te o$wiadezenia dyktujac sekretarzowi Komisji ich tres¢ do protokotu oraz
dane skladajacego o$wiadczenie; '
3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z tredcia swojego 0§w1adczema dotgcza sie ten dokument
do protokelu postgpowania;
4) do zlozonych o$wiadczeri Komisja musi ustosurkowaé sig i zawrzeé swoja odpowiedZ w protokole
postepowalia.
Na tym przewodniczacy Komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakoficzenie czgéci publicznej
postepowania.
Oferty, oplme biegtych (rzeczoz;naWc:ow) oraz wszellkie o$wiadczenia i zawiadomienia skladane priez
zamawiajacego oraz wykonawcéw stanowia zataczniki do protokolu postepowania.
Protokdt, oferty oraz wszelkie o§wiadczenia i zaswiadczenia skladane w trakcie postgpowania sa jawns, 7
wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, a wykonawea skiadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, Ze nie
moga by< one udostgpnione innyt uczestnikom postepowania, '

AR L
CZESC NIEPUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W czg$ci nispublicznej biora udziat osoby powotane w skiad Komls_]l a takze jezeli jest to niezbedne —
biegly (rzeczozmawca).

Niezwlocznie po zapoznaniu sie komisji z odwiadczeniami lub dokumentami ztozonyri przez wykonawcdw
w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie Komisji skdadajg pisemne
oéwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznodei, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

Do bieglych (rzeczoznawcéw) ust. 2 stosuje sig odpowiednio.

Oferte zlozong po terminie zwraca sie bez otwierania po uplywie ferminu przewidzianego na wniesienie
protestu.

Komisja sprawdza czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postegpowania.

Z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego wyklucza sig wykonawcéw w przypadkach

okrelonych w ustawie.

W przypadku gdy wykonawca nie spelia stawianych warunkéw, Komisja waioskuje do Wéjta Gminy lub
osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcy z postgpowania.

Oferta wykonawcy, ki6ry zostal wykluczony traktowana jest jak odrzucona.

Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

Oferte odrzuca sie w przypadkach okreslonyeh w ustawie.

W przypadku zaistnienia przestanek, o kt6érych mowa w ust. 10, Kemisja wnioskuje do Wojta Gminy lub
osoby upowaznionej o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ziozonych ofert, Komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcdw wyjasnied
dotyczacych tresci zlozonych przez ich ofert,

Komisja przygotowuje propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie odrzuconych.
Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteridw i przypisanych im wag.

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

oceny.
Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzqdmé zbiorcze zestawienie oceny ofert. W

- {akim przypadku pisemme uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem
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wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po dokonaniu oceny ofert Komisja przedstawia Wykonawcy lub osobie upowaznionej, wniosek o
uniewaznienie postepowania. Wniosek powinien zawieraé¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okolicznosci, ktére powoduja koniecznodé uniewaznienia postgpowania.

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uniewaznia sig w przypadkach okreslonych w ustawie.
O uniewaznieniu postepowania informuje sie wykonawcédw bioraeych udzial w postepowaniu. Informacja
powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne.

Wait Gminy lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnodci podjetej z naruszeniem prawa.

Na polecenie Wojta Gminy lub osoby upowaznionej, Komisja powtarza uniewazniona czynnosc, podjeta z
naruszeniem prawa.

W przypadku wniesienia protestu na czynnoéci podjete przez zamawiajacego, stanowisko ds. Zaméwien
Publicznych przy wspdlpracy z Komisja przekaznje tre$é protestt wraz ze stanowiskiem Komisji, do
rozpatrzenia Wéjtowi Gminy lub osobie upowaznionej. '



