Zarzadzenie Nr 2 / 2009

Wdjta Gminy Grodziczno z dnia 08 stycznia 2009 roku
W sprawie

powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz dokonania oceny ziozonych ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty na dostawe drukarki.

§1.

1. Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien Publicznych [Dz.
U. z 2007 roku nr 223 poz. 1655 z pdZniejszymi zmianami] postanawia sig powola¢ Komisje
Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz dokonania oceny zlozonych ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty w

skladzie :
- Przewodniczaca Komisji — Pani Daniela Laskowska,
- Sekretarz Komisji - Pani Benedykta Napierska,
- Czlonek Komisji — Pan Karol Draépa,
- Czlonek Komisji — Pan Daniel Zakrzewski.
§ 2.

1. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym  kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamo6wienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci przedstawianie kierownikowi Zamawiajacego
propozycji:

a) wykluczenia wykonawcy,

b) odrzucenia oferty,

¢) wyboru najkorzystniejszej oferty

d) uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Kierownik zamawiajgcego moze takze powierzyé Komisji Przetargowej dokonanie innych,
niz okreslone wyzej, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnoéci
zwlgzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia. Czynnosdci te okresla
szczegOlowo Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

§ 3.

Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§4.
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powolania.

2. Komisja Przetargowa zakonczy pracg z chwily podpisania umowy z wykonaweg, ktéry
zlozyl najkorzystniejsza oferte lub z dniem zakoriczenia postepowania.
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8.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr o2 /2009 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 08.01.2009r

Regulamin pracy Komisji Przetargoweij

Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo Zamoéwienn Publicznych [Dz. U. z 2007 roku nr 223 poz. 1655 z pdiniejszymi
zmianami], przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu.

Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem jej powolania, a koficzy z dniem zawarcia umowy lub
zakoficzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadezeniem.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez kierownika jednostki
spoérod czlonkéw komisji.

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szezegélnosei:

a. odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji, o ktérych mowa w ust. 20 regulaminu, oraz
poinformowanie kierownika jednostki o okoliczno$ciach » 0 ktérych mowa w ust. 21 i 22
regulaminu,

b. wyznaczanie terminéw posiedzef Komisji oraz ich prowadzenie,
¢. podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d. nadzorowanic prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

e. informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi Sekretarz Komisji
powolywany przez kierownika jednostki sposréd czlonkéw Komisji.

Komisja, przygotowujgc postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, w szezegblnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

a. propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b. projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,

¢. propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym maja byé prowadzone negocjacie,

d. ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

e. projekty innych dokumentéw, w szezegolnosci wnioski kierownika jednostki do wlasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustaws.

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
szczegOlnoset:

a. udziela wyjaénien dotyczzeych tresei specyfikagji istotnych warunkéw zamowienia,

b. prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

c¢. dokonuje otwarcia ofert,

d. ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika jednostki
o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustaws,

e. wmioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
f. ocenia oferty nie podiegajace odrzuceniu,



g Pprzygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania,

h. przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt rozstrzygniecia protestu.

9. Procedure otwarcia ofert moze przeprowadzié Przewodniczacy Komisji w obecnosei co naj mniej 2
czlonkéw Komisji,

10, Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkéw Komisji, z zastrzezeniem ust. 131 14.

11. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteribw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu albo
zaproszeniu do skladania ofert. Kaidy z czlonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny.

12. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami moina sporzadzié¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust.
11, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty

13. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng Komisja proponuje wybor oferty, ktéra
zawiera najnizsza cene.

14. W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki Komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycje zawarcia umowy z wykonawea, z ktérym byly prowadzone
negocjacje.

15. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy Komisja wystepuje do
kierownika jednostki o uniewainienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku
powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktore spowodowaly
koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

16. Kierownik jednostki stwierdza niewaznoéé czynnoéci podjetej z naruszeniem prawa.

17. Na polecenie kierownika jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynnoéé, podjeta z
naruszeniem prawa.

18. Protest na czynnoéci podjete przez zamawiajacego, zlozony przez wykonawcow, Przewodniczacy
Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

19. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji
w zmienionym skladzie. Jezeli kierownik jednostki odméwi zatwierdzenia propozycji Komisji i
uniewazni postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7
tistawy.

20. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z oéwiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie Komisji
skladaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ckolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

21. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czlonka Komisji, po powzigcin przez niego wiadomosci o
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 17, sa niewazne. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly
dokonane z udzialem takiego czlonka, z zastrzezeniem ust. 22, powtarza sie, chyba, ze
Postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktore;
czlonek Komisji zostanie wylgczony z powodu niezlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 20,
albo zloZenia o§wiadczenia niezgodnego z prawdg.

22. Nie powtarza sie czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postepowania.



