ZARZADZENIE Nr 35/2014
Wojta Gminy Czerwonka
Z dnia 29 wrze$nia 2014r.

w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Czerwonka.

Na podstawie art. 19 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. ,,Prawo Zamdwien
Publicznych” (Dz. U. z 2013, poz. 907 z p6zn. zm..) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Powoluje sie¢ stalg Komisje przetargowa do przeprowadzenia procedur przetargowych
realizowanych przez Gming Czerwonka w skladzie:

1) Jan Seroka - Przewodniczacy Komisji
2) Katarzyna Ambroziak - Sekretarz Komisji
3) Iwona Prus -Czlonek Komisji

§ 2.

Dziatalnos¢ i tryb Komisji okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 17A/2011 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 16 maja 2011 w
sprawie powotania Statej Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Czerwonka

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielanie zamdwienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, dokonania oceny czy oferenci spetniaja wymagane warunki, ocenienie ztozonych ofert
i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Komisji" nalezy przez to rozumie¢
komisje przetargowa dziatajaca w oparciu o :

Zarzadzenie Nr 34.2014 Woéjta Gminy Czerwonka z dnia 29.09.2014 roku.

Komisja rozpocznie dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907 z pdzn. zm. )- zwanej dalej ,,ustawg"), przepisy aktow
wykonawczych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Przewodniczacy komisji:

+ odbiera o$wiadczenia cztonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez
wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne oraz wigcza
je do dokumentacji postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego;

« informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong o Wwystgpieniu
okolicznosci powodujacych wykluczenie czlonka komisji;

+ prowadzi posiedzenia komisji;

« rozdziela pomigdzy cztonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postepowania przydziela si¢ okreslonym czlonkom komisji zadania
zwiazane z przygotowaniem dokumentéw skladajacych si¢ na ,,istotne warunki zaméwienia",
lub , specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia";

« nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielanie zaméwienia
publicznego;

« informuje Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniong o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

* reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewngtrznych;

 po zakofczeniu prac komisji przedklada Kierownikowi Zamawiajgcemu lub osobie
upowaznionej dokumentacje podstawowych czynnosci lub protokot postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania z wybranym
oferentem.

Sekretarz komisji:

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciggly dokumentacji postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego na obowiazujacych drukach oraz dbalos¢ o sprawng




organizacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nalezy w szczegélnosci przygotowanie i przekazanie do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacemu lub osobie upowaznionej :

* propozycji wyboru trybu udzielania zaméwienia wraz z uzasadnieniem;

+ projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udzialu w
postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert, zapytania o ceng i aukcji elektronicznej;

* propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym maj g by¢ prowadzone rokowania;

* ogloszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

» projektéw innych wymaganych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskow kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej do wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nalezy w szczego6lnoscei:

« Udostepnianie istotnych warunkéw zamowienia lub specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia zainteresowanym dostawcom lub wykonawcom;

+ Udzielanie wyjasnien dotyczacych ich tresci;

» Prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowar;

* Otwarcie ofert;

» Ocena spetienia warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie oferentow tych warunkéw nie spetniajacych lub
podlegtych wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa;

+  Wnhnioskowanie do Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o odrzucenie ofert .

*» Ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

. Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskowanie o
uniewaznienie postgpowania;

* Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi
na protest;

+ Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycji wyboru
oferty, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktow.

Komisja wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wykluczenie
oferenta badz odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustawa o zaméwieniach publicznych.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w art. 93 Prawo zaméwien publicznych, komisja
proponuje Kierownikowi Zamawiajacemu lub osobie upowaznionej -pisemne uzasadnienie takie;
propozycji zawierajace wskazanie doktadnej podstawy prawnej, omawia¢ okolicznosci, ktére
spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia postepowania oraz informowac o mozliwych skutkach
wynikajgcych z art. 93 ust. 3 i 4 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Otwarcie ofert:
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Przed otwarciem Przewodniczacy Komisji podaje kwote jaka zamawiajacy przeznaczyt na
realizacje zamOwienia a nastgpnie przedstawi zebranym cel spotkania ze wskazaniem
przedmiotu zamodwienia, trybu udzielania zamdwienia publicznego oraz miejsca i daty
publikacji ogloszenia o przetargu, sklad komisji przetargowej, liczbg zlozonych ofert, ze
wskazaniem imienia i nazwiska, nazwy (firmy) i adresoéw (siedziby) oferentéw a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i
warunk6w platnosci.

Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z
dokumentami skladanymi przez dostawcow lub wykonawcow, czlonkowie komisji ztoza
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust. | ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

W przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia i zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych, nie zlozenia przez niego
takiego o$wiadczenia albo zlozenie o$wiadczenia niezgodnego z prawda, cztonek komisji podlega

‘ niezwlocznemu wylgczeniu z dalszego udziahu w pracach komis;ji.

Informacje o wylgczeniu cztonka komisji, przewodniczacy przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie upowaznionej , ktory w miejsce wylaczonego cztonka, moze powotaé
nowego cztonka komisji.

Ocena zlozonych ofert:

W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastgpujace czynnosci:
»  okredli, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i zasadom okreslonym w ustawie
Prawo zamo6wien publicznych, istotnych warunkach zaméwienia lub specyfikacji istotnych
warunkow;
okresli, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomytek;

* komisja powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych pomylek;

* komisja dokona oceny spetienia warunkéw wymaganych przez

. oferentow;

» w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentow kwalifikuje si¢ do wykluczenia,
komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania 0 zamdéwienie publiczne
zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji Zamawiajgcego
niezwlocznie przesle wykluczonemu oferentowi;

. oferty oferentow, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania nie sg przez komisje
rozpatrywane;

* rozpatrujgc oferty, komisja wnioskuje o odrzucenie oferty spetniajgcej warunki okreslone w
art. 93 ustawy prawo zamoéwien publicznych;

+ w przypadku odrzucenia ktdrejkolwiek z ofert, komisja przygotuje zawiadomienie o
odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore niezwlocznie po
akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przesle oferentowi, ktérego
oferta zostat odrzucona;

» czionkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert dokonujg oceny ztozonych ofert .

Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej komisja powtarza
uniewazniong przez niego czynnos¢, podjgta z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu dokumentacji podstawowych czynnosci lub protokotu postgpowania przez
komisje i zatwierdzeniu ich przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniong ,



przewodniczacy komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego na stronie BIP oraz
przygotowuje powiadomienie na pismie dla wszystkich oferentéw, ktorzy ztozyli oferty oraz
prezesa zamoOwien publicznych - jezeli dotyczy.

W zawiadomieniu przygotowanym oferentowi, ktorego oferte wybrano, okresla sig
rowniez miejsce i termin zawarcia uUmowy.

Podpisy Cztonkéw Komisji: Zatwierdzam:
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Urzad Gminy Czerwonka.

Ramowy porzadek zebrania Komisji Przetargowej w sprawie wyboru najkorzystniejszej
oferty

1. Rozpoczgceie obrad.

2. Rozdanie "Oswiadczen cztonka Komisji Przetargowej” o braku powigzan z
Wykonawcami i poinformowanie o obowigzku podpisania stosownego o$wiadczenia.

3. Wypelnienie oswiadczen, o ktérych mowa w pkt2 przez cztonkéw Komisji Przetargowe;.
4. Zebranie wypeltnionych o§wiadczen i dotaczenie ich do dokumentacji postgpowania.

5. Badanie zlozonych ofert.

6. Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych ztozonych ofert oraz ewentualne
zapoznanie z opiniami bieglych, jesli zostali powotani.

7. Sporzadzenie zestawien wykluczonych wykonawcow i ofert uznanych za odrzucone.

8. Przyznanie punktow poszczegdlnym ofertom i podsumowanie punktacji zgodnie z
kryteriami okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

9. Ogloszenie wyboru najkorzystniejszej oferty i przestanie informacji o wyborze zgodnie z
przepisami ustawy.

10. Umozliwienie, bezposrednio przed podpisaniem protokotu postepowania cztonkom
Komisji ztozenia zdania odrgbnego i zataczenie go do protokotu.

11. Podpisanie protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez
cztonkow Komisji Przetargowe;.

12. Przygotowanie do zatwierdzenia ogloszen wymaganych przepisami ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.

13. Przygotowanie informacji o zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.




