Zarzadzenie Nr I1V/36/2003
Wéjta Gminy Baranow
z dnia 1 sierpnia 2003 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia trybu zamowien
publicznych oraz ustalenia jej Regulaminy Pracy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1591 ze zm.), oraz art. 20 ,,a” ust. 11 2 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.), a takze Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 czerwca 2002 r. w
sprawie szczegdtowych zasad powotywania cztonkéw komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U., Nr 82,
poz. 743) — Wéjt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

Powotuje si¢ stata komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia wszystkich trybéw zaméwien
publicznych w nastepujacym sktadzie:
1. Marianna Jedruchniewicz — Przewodniczaca
Sabina Grzelak — Z-ca Przewodniczacego
Agnieszka Siwek — Sekretarz
Barbara Stefaniak — Cztonek
Grzegorz Debek — Cztonek
Stawomir Szczgsny — Cztonek

AR

§2

Komisja przetargowa bedzie dziala¢ w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Uchwata Nr 96/117/2002 Zarzadu Gminy Baranéw z dnia 18 lipca 2002 r. w sprawie
powotania Komisji do przeprowadzenia trybu zamdéwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1V/36/2003
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 1 sierpnia 2003 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANE]
PRZEZ WOJTA GMINY BARANOW

Z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r., Nr 72, poz. 664 ze zm.) oraz
rozporzadzenie R.M. z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegétowych zasad powolywania cztonkéw Komisji
Przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. 743).

1. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych, aktéw
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy , powolany zarzadzeniem Wdjta
Gminy sposrdd cztonkéw komisji.

3. Cztonkowie komisji wykonuja zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych Ilub
indywidualnych.

4. Obecnos¢ cztonkéw komisji na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

5. Dla waznosci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu kolegialnym
co najmniej potowy liczby jej cztonkéw w tym przewodniczacego lub jego z-cy.

6. Komisja sporzadza protokét postgpowania postugujac si¢ wzorem druku ZP-1 wraz z
zatacznikami.

7. Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisji musi zosta¢ sporzadzona notatka stanowiaca
zalacznik do protokotu. Notatke podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

8. Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu potwierdzaja swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci tresci postanowien podjetych przez komis;jg.

9. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych oswiadczen dotyczacych braku wystapienia
okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy o zamoéwieniach publicznych, a w
przypadku istnienia wskazanych okoliczno$ci, poinformowanie o tym Wéjta Gminy,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial obowiazkéw orz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez cztonkéw
komisji,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

5) informowanie Wojta Gminy o problemach zwiazanych z praca komisji w toku
postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego,

6) wnioskowanie do Wéjta Gminy o powotanie biegtego w celu zasiggnigcia opinii.

10. Sekretarz wykonuje czynno$ci zwiazane z:

1) powiadomieniem cztonkéw o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

2) skompletowaniem i dostarczeniem wszystkim cztonkom komisji dokumentéw,

3) prowadzeniem protokotu postgpowania oraz przechowywaniem dokumentacji do czasu
zakonczenia postgpowania,

4) zebraniem na Protokole Postgpowania podpiséw wszystkich cztonkéw komisji,

5) przygotowaniem dokumentéw przeznaczonych do zatwierdzenia i akceptacji przez Wojta
Gminy.

11. Do zadan komisji nalezy w szczegdlno$ci.

1) w zakresie przygotowania postgpowania — opracowanie i przedtozenie Wéjtowi Gminy do
akceptacji:

a) propozycji wyboru trybu udzielania zamdéwienia oraz propozycji kryteriow wyboru
ofert wraz z uzasadnieniem,



b)

c)
d)

e)

projektu tresci wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, jesli w
przedmiotowym postgpowaniu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane
przepisami ustawy,

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do udzialu w
postgpowaniu albo zaproszenia do sktadanie ofert w trybie zapytania o ceng,
propozycji zaproszenia do rokowan w trybie — zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania,

projektéw innych dokumentéw , a w szczeg6lnosci wnioskéw Wéjta Gminy do
wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

2) w zakresie prowadzenia postgpowania:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
2)

h)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz warunkéw
zamoOwienia,

prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w
przypadku gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,

dokonanie otwarcia ofert,

ocenianie spetnienia warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
w przypadkach okres§lonych ustawa - wnioskowanie o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcow,

wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa
dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku o
uniewaznienie postgpowania,

przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie
projektu tresci rozpatrzenia protestu,

3) przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego oraz projektow innych dokumentéw i przedktadanie ich do
akceptacji Wojtowi Gminy.

12. Wszystkie

ztozone oferty nalezy przechowywaé w spos6b gwarantujacy ich

nienaruszalno$¢ i zachowanie poufnosci tresci. Za wilasciwa realizacje tego obowiazku do
czasu przekazania ofert przewodniczacemu komisji lub osobie przez niego upowaznionej
odpowiada osoba przyjmujaca oferty.
13. Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert komisji odbiera oferty od osoby je
przyjmujacej:
1) po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji zabezpiecza
oferty 1 prowadzona dokumentacjg,
2) za wiasciwa realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
lub upowazniony przez niego cztonek komisji.
14. W trakcie sesji otwarcia ofert:
1) 1) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacych
ich nienaruszalnosc¢,
2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza i odnotowuje w
prowadzonym protokole postgpowania:

a)
b)
c)
d)
e)

nazwe (firmg), adres (siedzibe) oferenta,
cen¢ ofertowa,

termin wykonania zamdwienia,

okres gwarancji,

warunki platnosci.

15. Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert sktadaja przewodniczacemu komisji
pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 20 ustawy o zamdwieniach publicznych na druku ZP-21.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o
ktorych mowa w pkt. 15, nie zlozenia przez niego oS$wiadczenia albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wytacza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.
Informacj¢ o wytaczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi
Gminy, ktéry w miejsce wytaczonego czlonka moze powota¢ nowego cztonka komisji.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Wojt
Gminy.

Cztonek komisji, z zastrzezeniem pkt. 15, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢
z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po wzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 15, o czym informuje przewodniczacego komisji.
Pkt. 16 stosuje si¢ odpowiednio.

Czynnos$ci podjete w postgpowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomos$ci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w pkt. 15, sa niewazne.
Czynnos$ci komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czionka, z zastrzezeniem
pkt. 19, powtarza sig, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis ten
stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej czionek komisji zostanie wyltaczony z
powodu nie ztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 15, albo ztozenia o§wiadczenia
niezgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik postgpowania.

Po otwarciu wszystkich ofert komisja przygotowuje tres¢ o$wiadczenia dotyczacego
stosunku zaleznosci lub dominacji w rozumieniu ustawy - Prawo o publicznym obrocie
papierami warto§ciowymi pomigdzy oferentem a:

1) zamawiajacym,

2) osobami po stronie zamawiajacego bioracymi udziat w postgpowaniu,

3) pozostalymi oferentami oraz okresla termin, do ktérego powyzsze o$wiadczenie
musi zosta¢ ztozone.

Przewodniczacy komisji moze wrgczy¢ wezwanie do ztozenia o$wiadczenia, o ktérym
mowa w pkt. 20, przedstawicielom oferentéw obecnym na sesji otwarcia ofert, za
potwierdzeniem odbioru.

Oferentom nieobecnym na sesji otwarcia ofert wezwanie przesylane jest faksem i poczta.
Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

1) sprawdza w szczegdlnosci, czy kazda z ofert:

a) zostala podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o§wiadczen woli w
imieniu oferenta,

b) spetnia zasady okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,

c) zawiera wymagane specyfikacja, warunkami zamdéwienia, zaproszeniem do
udzialu w postgpowaniu dokumenty i o§wiadczenia,

d) jest zgodna z wymaganiami specyfikacji, warunkdw zamodwienia, zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu,

e) w przypadku wystapienia w tekscie oferty oczywistych omytek, komisja
dokonuje ich poprawy, ich stwierdzenie odnotowuje w zalaczniku wedlug
wzoru ZP-43 oraz informuje oferentéw o dokonanych korektach oczywistych
omylek,

2) w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja sporzadza
zalacznik wedlug wzoru ZP-44 1 kieruje do Wéjta Gminy stosowny wniosek oraz
projekt tresci pisma powiadamiajacego oferenta o wykluczeniu,

3) oferty dostawcéw lub wykonawcow podlegajacych wykluczeniu nie sa dalej
rozpatrywane,



4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych
warunkéw wykonania zaméwienia,

5) w przypadku zaistnienia przestanek od odrzucenia oferty komisja sporzadzi
zalacznik - wedtug wzoru ZP-46 i kieruje do W¢jta Gminy stosowny wniosek oraz
projekt tresci pisma powiadamiajacego oferenta o odrzuceniu jego oferty.

24. Komisja wskazuje najkorzystniejsza ofert¢ wybrana na podstawie zapisOw specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, warunkéw zamoéwienia lub zaproszenia do sktadania
ofert 1 przedktada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy wyniki swojej pracy.

25. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwot¢ jaka zamawiajacy przewidzial na
sfinansowanie zamoOwienia, komisja kieruje do Woéjta Gminy informacje, ze Srodki
przewidziane w planie sa niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty.

26. Do czasu uzyskania odpowiedzi komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem propozycji
dotyczacej sposobu rozstrzygnigcia postgpowania.

27. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamOwienia kwoty wyzszej niz przewidziana dotad w planie, komisja proponuje
uniewaznienie post¢gpowania.

28. W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postgpowanie do czasu rozpatrzenia
protestu, nie dtuzej jednak niz na okres 7 dni, chyba ze wystapia okolicznosci okreslone w
art.85 ustawy o zamoéwieniach publicznych i sporzadza stosowny zapis w zalaczniku do
protokotu - druk ZP-61.

29. W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostgpnienie mu do wgladu tresci
pozostatych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce 1 termin, w
ktérym bedzie mégt zapoznac si¢ z trescia ofert:

1) w trakcie udostgpniania do wgladu ofert wymagana jest obecno$¢ cztonka komisji,

2) za kompletno$¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert odpowiedzialny jest czionek
komisji uczestniczacy w czynnosci udostgpniania ofert do wgladu,

3) fakt udostegpnienia ofert do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki,
stanowiacej zatacznik do protokotu postgpowania, obejmujace;j:

a) date i miejsce udostepnienia,

b) imig i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescia ofert,

¢) wykaz (numery) udostgpnionych ofert,

d) imig i nazwisko cztonka komisji uczestniczacego w powyzszej czynnosci
e) inne uwagi.

30. Protokét sporzadzony na druku ZP-1 wraz ze wszystkimi zalacznikami komisja
przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

31. W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci pojg¢tych z naruszeniem prawa, na
polecenie Wéjta Gminy - uniewazniona czynno$¢ zostaje powtdrzona.

32. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ dotyczaca danego postgpowania przetargowego w
dniu podpisania umowy, a w przypadku uniewaznienia postgpowania - po uplywie
terminéw do zlozenia protestow 1 odwotan.




