Zarzadzenie Nr 96 /2013
Wajta Gminy Kotaczkowo
Z dnia 05.09.2013 r.

W sprawie :powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych

Na podstawie art, 19 ust. 1 i2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powotuje stala Komisje Przetargows do przeprowadzania postgpowan o udzielenje
zamowien publicznych o wartosci do kwot okredlonych w art. 11 ust. 8 oraz powyzej tych
kwot w nastepujgcym skfadzie:

llona Orakowska - przewodniczacy
Irena Wojciechowska - zastepca przewodniczacego
Mirostawa Woiniak - sekretarz
Olga Pietrzykowska - cztonek
Krzysztof Durczak - cztonek
Dariusz Stawski - cztonek
g2

Szczegdtowe zadania komisji zostaly okreslone w Regulaminie komisji Przetargowej
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§3
Zarzadzenie wechodzi w Zucie z dniem podpisania. Jednoczeénie traci moc Zarzadzenie Nr
96,/2009 z dnia 18.11.2009r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 96/20013
z dnia 05.09..2013r.

Regulamin Komisji Przetargowe;j



b

I. DEFINICJE
lekroé jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ [wzupelnia
Zamawiajqev] lub osobe dzialajaca na deSt"l“lf: upowaznicnia [:r-upeffﬂa
Zanenwiajaey], uprawniong do przyg ootowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie Zamowienia Publicznego:

b) Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powolana zgodnie
7 postanowieniami Ustawy 1 ninicjszego Regulaminu;

¢) _Regulaminie” — nalezy przez to rozumicé niniejszy Regulamin:
d) SIWZ" — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zaméwicnia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument. w ktorym

Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia Zamowicnia:

€) _Ustawie” - nalezy przcz to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 styeznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych

f) JUZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Zamowien Publicznych.
g) ~Wykonawey"” — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobe prawna albo

jednostke organizacyjna nicposiadajgca osobow odei prawne], ktora ubiega sig¢ o
udziclenie zamowienia. zlozvla oferte lub zawarla umowg w sprawie

zamowienia.
h) _Zamawiajaeym” — nalezy przez to rozumie¢ [nazwa Zamawiajqeego),
i) _Zaméwienin” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli

umowe odplatng zawierang migdzy zamawiajacym a Wykonawcea, ktdre]
przedmiotem sq ushugi. dostawy Iub roboty budowlane, ktore] zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

IL. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia posigpowania o udziclenie
Zamowienia,

Postanowienia Reoulaminu  maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan
prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji 7 ogloszeniem w celu
ZAWArCia UMOWY ramowej.
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Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamowienia dokonywane sa 7 zachowaniem
wewnetrznyvch regulacji Zamawigjacego. w tym m.in, w zakresie obicgu dokumentdw.,
skladania wnioskow. wewngtrznych uzgodnien.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie. zastosowanie maja przepisy
Ustawy oraz innc przepisy prawa regulujace udziclanie Zamowien.

Poslugiwanic sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkow Komisji z
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

II1. SKEAD KOMIS.JI

8l

Kierownik Zamawiajgcepo wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod
czlonkow Komisji.

1.
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§2
Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby. kidre:
a) ubiegaja sie o udzielenie Zamowienia bedgcego przedmiotem postepowania;

b) pozostaja w zwiazku malzenskim, w  stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostcj. pokrewicnstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwiazane 2 tytubu przysposobienia. opieki
lub kurateli z Wykonaweq. jego zastgpeq prawnym lub czlonkami organdw
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych Wykonawedw ubiegajacych sig o
udzielenic Zamowienia,

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszezgeia postepowania o udziclenie Zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawea lub byly czlonkami
organow  zarzadzajacych  lub  organow  nadzorczych  Wykonaweow
ubiegajacych sie o udzielenie Zamoéwienia.

d) pozostaja z Wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktyeznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosei co do bezsironnosci tych osob.

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popeinione w zwigzku z
postepowanicm o udzielenie zamdwienia., przesigpstwo przckupstwa, prze-
stepstwo  przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne  przestgpstwo
popelnione w celu osiagniceia korzysei majatkowych

Obowiazkiem cztonkow Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sig 2
oéwiadezeniami  lub  dokumentami  zlozonymi przez Wykonawedw pisemnych
oéwiadezen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznodel. o ktérych mowa w ust. L.
Oswiadezenie winno zosta¢ zlozome takze w  tlerminie poznigjszym, jezeh
okolicznodei, o ktorych mowa w ust. 1 ujawnig si¢ w toku prac Komisji. Odwiadczenia
dotacza sie do protokotu postgpowania o udzielenie Zamoéwicnia.
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Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:

al zlozyl oswiadczenie o zaistnienin ktorejkolwick = okolicznodei, o ktorveh
mowa wust, 1,

b nie zlozvl o$wiadezenia w terminie Wyznaczonym priez Przewodniczacego
Komisji.

¢l zlozyl oswiadczenie niczgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie
nastepuje z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacveh na nieprawdziwosc
oswiadczenia.

d) zlozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznoscei. o ktoryeh mowa w

ust. 1, jezeli po zlozeniu oswiadczenia okolicznodei takie zaistniaty.

Informacje o wvylaczeniu czlonka Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego. ktory podejmuje decvzjie o odwolaniu czlonka ze
skladu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji.
Nowy eztonek Komisji sklada oswiadezenie. o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym
mozliwym terminie.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosei odebrania oswiadezenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajaccgo. podejmujac decyzjg o
jego odwolaniu i powolaniu w jego micjsce nowego Przewodniczacego Komisji.

§3

Czynnosci Komisji. jezeli zostaly dokonane udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sig, chyba ze postgpowanie powinno zostac uniewaznione.
Zasade t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w kiorej ezlonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu nie zlozenia oswiadezenia. o ktorym mowa w 2 ust. 2, albo
zlozenia o$wiadezenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czymnosei faktveznych nie
wplvwajacyeh na wynik postepowania.

&4

Odwolanie ezlonka Komisji moze nastapic jezeli:

a) z przyezyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow.

b) nicobecnosé  cztonka Komisji na posiedzeniu Komisjii nie zostanie
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w § 8 ust. 4.

¢) czlonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkow lub
obowiazkdw wynikajacych z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz
deeyzji Przewodniczacego Komisji. innych niz obeenos¢ na posicdzentach
Komisji.
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V. UDZIAL BIEGLYCH L INNYCH 0SOB W PRACACH KOMISJI

§1

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu  wymaga
wiadomosei  specjalnych,  Przewodniczacy — Komisji sktada  Kierownikowl
Zamawiajaccgo umotywowany wiiosek o powolanie bieglych (rzeczoznawedw).

Whniosek powinien wskazywaé osobg bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zostac
zalaczony projekt umowy z bieglyn.

§2
Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajaccgo,

Po podpisaniu umowy 1 zobowiazania do zachowania poufnosci. ale przed
mrzystapieniem do wykonania jakichkolhwiek czynnosci. biegly sklada oswiadczenie, o
kiérvm mowa w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszeza do wykonania
czymmosei przez bieglego, w stosunku do ktorego zajdzie ktorakolwiek 7 okolicznoscl,
0 ktorych mowa w §3 ust. 1.

Bicgly przedstawia opinie na pismie w terminie okredlonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z
elosem doradezym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§1

Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg  swoje
obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow
stuzbowyeh.

Obowiazkiem przelozonego czlonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji
udziatu w pracach Komisji.

Czlonek Komisii jest zobowiazany. najwezesniej jak Lo jest mozliwe. powiadomié
Przewodniczacezo Komisji o swojej nicobecnodel na posiedzeniu Komisji. podajac
przyczyny nicobecnosci.

Decyzje w sprawic usprawiedliwienia nieobecnosei czlonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzie o usprawiedliwieniu nicobeenosci
Przewodniczacezo Komisji podejmuje kierownik Zamawiajacego.
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§2
Czlonkowie Komisjii wykonuja powierzone im czynnodci w dobrej wierze, 2
zachowaniem najwvzszej starannosel. kierujae sig wylacznie przepisami prawa, sw oja
wiedzg 1 dodwiadezeniem.
Do obowiazkow cztonkédw Komisji nalezy w szezegolnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji.

b) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji. zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Komisji.

§3

Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanyeh z przebicgiem
prac Komisji. w tym w szezegélno$el informacji zwigzanych z:

a) liczba zlozonveh ofert - do daty skladania ofert.
h) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych olert.
54

Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji
oraz prawo welgdu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca Komisji.

§3

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkow nalezy w
szezegolnosel:

a) odebranic oswiadezen czlonkéw Komisji. o ktéryeh mowa w §3 ust. 2, oraz
puinformmwnie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o kiorych
mowa w §3 ust, 3 albo w §3:

b) wyvznaczanie terminéw posiedzen Komisji.
c) podzial micdzy czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacii postgpowania o

udzielenic Zamowienia;

e) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwiazanych z
pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zaméwienia;

f) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosel w
postepowaniu o udzielenie Zamowicnia:



Do obowiazkow Sckretarza Komisji nalezy m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia,
h) organizowanie, W uzgodnieniu z Przewodniczacym  Komisji. posicdzen
Komisji.

V1. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§1
Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore
umozliwi jego zakonczenic w mozliwie najkrotszym. dopuszczalnym przez. przepisy
prawa terminie.
§2
Po rozpoczgciu postepowania, Sckretarz Komisji m.in.:
a) wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,
b) prowadzi rejestr Wykonaweow, ktorzy pobrali STWZ.
¢) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnodnie tresci SIWZ lub
innvch dokumentéw i niezwlocznie preekazuje informacje o ich wplvnigeiu
Przewodniczacemu Komisjl.

d) przyjmuje i rejestruje oferty.

¢) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktérzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

f) sporzadza protokol zebrania Wykonaweow. jezeli zostalo ono zwolane.
g) sporzadza protokoly 7 posiedzen Komisji,
h) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwalor wyznaczony przez

Prezesa UZP — informuje obserwatora o terminach posiedzen Komisji.
Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:

a) zapewnicnie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcow nastgpilo w
ustalonym migjscu i terminie,

b) sprawdzenic. czy oferty zostaly zlozone zeodnie w wymogami oraz ¢zy nie
doszlo do ich przedwezesncgo otwarcia,

c) zapewnienic, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie:



d)

¢)
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nie zostaly olworzone.

Wykonawcy. kiérzy zlozyli takie oferty, zostall poinformowani, o tvm, ze ich
oferty nie zostaly otworzone.

zostaly zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uplyvwic terminu na
wiiesienie protestil..

ogtoszenie kwoty. jaka Zamawiajgcy zamierza mzeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamowienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcie ofert,

wykonywanie innych czynnosei, klore nie zostaly na mocy przepisow prawa
Jub niniejszego Regulaminu  zastrzezone do  Kompelenc)i Komisji  Tub
Kierownika Zamawiajgcego.

przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej. jezeli zachodzi taka
potrzeba, porgezen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych.
weksli. czekow oraz innego rodzaju  dokumentow skladanych przez
Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komorki o koniecznoscei
dokonania zwrotu wadivm Wykonawcom.

§3

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnodei w toku Postgpowania,
zgodnie z przepisami prawa.

§4

Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skladania ofert zwraca sie oferentom bez

otwierania.

]
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§5

Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera sig. sporzadzajge zestawienie tych ofert.

§6

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszodelq glosow w obecnosci co najmnie;j
polowy cztonkow. w tym w obecnosci Przewodniczacego, 2 zastrzezeniem § 24,

Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum. posiedzenie odracza sig.

Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos
Przewodniczacego,



VIL. CZYNNOSCL ZWIAZANE Z BADANIEM 1 OCENA OFERT

§1
Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
obliczeniu ceny w tresei zlozonych ofert, zawiadamiajac o tym wszystkich Wykonawcow

bioracvch udzial w postgpowaniu. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek
dokonanyeh przez Komisjg w tresci ofert.

§2

W dalszej kolejnosei Komisja dokonuje oceny ofert Aozonyeh w terminie pod wzgledem
wypelnienia warunkéw formalnych.

§3

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypelnienia przez uczestnikow postgpowania
warunkéw okreslonych w SIWZ.

§4

1 Komisja moze zwrocié sic do Uczestmikow postepowania z zadaniem zlozenia
wyjasnien odnosnie tresei zlozonych ofert.

2. Jezeli nieuzupehienic dokumentow  skutkowaloby uniewaznieniem postgpowania
Zamawiajacy wzywa Wykonawceow, ktorzy w wyznaczonym terminie nie zlozvhi
dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkow udzialu w postepowaniu. do
uzupelnienia tvch dokumentéw w okreslonym terminie.

§5

1. Po dokonaniu ezynnogei. o ktdrych mowa w §19 - 22, Komisja moze m.in. skicrowac
do Kierownika Zamawiajgcego wnioski o:

a) wykluczenie okreslonych podmiotow z postepowania.
b) odrzucenie okreslonych ofert,
¢) uniewaznienie postepowania.

2. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust, | pkt. a, Zamawigjgey zawiadamia
zainteresowanego Wykonawce. Informacja powinna zawierac uzasadnienie faktyczne
1 prawne.

3. O podjeciu decyzji, o ktore] mowa w usL. 1 pkt. b lub c. Zamawiajacy zawiadamia

wszvstkich Wykonaweow biorgeyeh udzial w postepowaniu. Informacja powinna
zawieraé¢ uzasadnicnie faktyczne | prawne.
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Jezeli nie zajda okolicznosei uzasadniajace uniewaznienie postgpowania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualne] oceny ofert

dokonanej przez czlonkéw Komisji.

pPrzed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czlonkowie Komisji zapoznajg si¢ Z
opinia bieglego. jezeli zostal on powolany.

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreglonych dla danego Postgpowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapic od

indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

§7
Komisja przedstawia Kierownikowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.
Tezeli Kierownik Zamawiajaceso zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy

Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganvch zawiadomien |
ogloszen.

§8
Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznosé czynnosei Komisji podjetych z
naruszenien prrepisow prawd.
Na polecenie Kierownika Zamawiajacego. Komisja powtarza uniewazniona czynnosc.

ODWOLANIA

§9

O wniesieniu odwolania Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kicrownika
Zamawiajacego. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje  Komisji Przetargowe] odnodnie stanowiska Zamawiajacego W
przedmiocie wnicsionego odwolania.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzjg odnosnie stanowiska Zamawiajacego w
przedmiocie  wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace
7amawiajacego w postepowaniu przed zespolem arbitrow, w tvm Przewodniczacego
Komisji lub jego Zastgpee.

I
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§10

O wynikach postgpowania odwolawezego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwloeznie Kicrownika Zamawiajacego przesvlajac mu  jednoczesnie istotne
dokumenty zwiazane z postgpowaniem odwolawczym. w tym kopig orzeczenia
zespolu  arbitrow. Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozyeje sposobu wykonania orzeczenia arbitrow,

Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione. wraz z informacja. o ktorej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje
odnodnie wniesienia skargi na wyrok zespolu arbitrow,

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wnicsienia skargi oraz,
jezeli zostanic podjeta decyzja o jej wniesieniu. wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postgpowaniu przed sadem,

Jezeli skarge wniesie druga strona posigpowania odwolawczego. Kierownik

Zamawigjgcego  na  wniosek  Przewodniczacego  Komisji  wskazuje  osoby
reprezentujace Zamawiajacego w postgpowaniu przed sadem.

V1L, ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

Komisja koficzy prace zwiazane z udzieleniem danego Zamodwienia z dniem
podpisania umowy w sprawie Zaméwienia lub z dniem podiceia przez Kierownika
Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakoficzeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacie

postepowania do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z
przepisami prawa.

[X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszv Regulamin wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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