Zarzadzenie Nr 106/2016
Woéjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 02.12.2015 r.

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

Na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Powotuje stalg Komisje Przetargowa do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych o wartoéci do kwot okreslonych w art. 11 ust. 8 oraz powyzej tych kwot okreslonych w
art. 4 ust 8 ustawy Pzp (Dz. U.z 2015 r. poz. 2164 ze zm ) w nastepujgcym sktadzie:

llona Orakowska - przewodniczacy
Mirostawa Wozniak - zastepca przewodniczacego
Monika Jazic - sekretarz
Olga Pietrzykowska - cztonek
Przemystaw Zielinski - cztonek
§2

Szczegdtowe zadania komisji zostaty okreslone w Regulaminie Komisji Przetargowe] stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Nr 56/2015
zdnia 15.12.2015r.

WOJT
Wanol

Teresa Waszalk



Zatacznik nr1
do Zarzgdzenia Nr 106/2016

z dnia 02.12.2016r.

Regulamin Komisji Przetargowej



I. DEFINICIE

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:
, Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumiec [uzupefnia Zamawiajacy]
lub osobe dziatajgca na podstawie upowaznienia [uzupefnia Zamawiajgcy], uprawniong

do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie Zamowienia Publicznego;

,Komisji’” — nalezy przez to rozumieC Komisje Przetargowq powotang zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;

,,Regulaminie’”” — nelezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;
,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamodwienia
lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajgcy okresla zasady

i warunki udzielenia Zamdwienia;

., Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zamdwien
Publicznych;

,,UZP” - nalety przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych;

, Wykonawey” - nalezy przez to rozumie¢ osoba fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

,,Zamawiajacym’’ - nalezy przez to rozumiec [nazwa Zamawiajgcegol;

,, Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, czyli umowe odptatng

zawierang miedzy zamawiajacym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

Il. POSTANOWIENA OGOLNE

§1

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych
przez Kierownika Zamawiajagcego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
Zamoéwienia.

Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postepowan prowadzonych
w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem w celu zawarcia umowy
ramowej.

Czynnoéci w toku procedury udzielenia Zamowienia dokonywane sa z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentdw,
skfadania wnioskéw, wewnetrznych uzgodnien.

W zakresie nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie Zamownien.
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5.

Postugiwanie  sie  niniejszym  Regulaminem  nie  zwalnia cztonkéw  Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

lll. SKEAD KOMISJI

Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod czionkdow

Komisji.

1. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

2.

3.

4,

a) ubiegaja sie o udzielenie Zamowienia bgdgcego przedmiotem postgpowa nia,

b) pozostaja w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcy
prawnym lub cztonkami organow zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie Zamdwienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie Zamdwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty cztonkami organdéw zarzadzajacych
lub organdw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie Za médwienia,

d) pozostaja z Wykonanca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tych osob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest zfozenie niezwtocznie po zapoznaniu sie z o$wadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez Wykonawcéw pisemnych oswiadczer o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Oswiadczenie winno zostat ztoione takze
w terminie pdiniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawniajg sie w toku prac
Komisji. Oéwiadczenia dofacza sie do protokotu postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

Przewodniczacy Komisji wylgcza z jej prac cztonka, ktory:
a) zlozyt oéwiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

c) ztozyt odwiadczenie niezgodne z prawdy - w takim przypadku wylgczenie nastgpuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia,

d) ztozyt zgodnie z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa wust. 1, jezeli
po ziozeniu oéwiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktéry podejmuje  decyzje o odwotaniu cztonka ze skiadu Komisji
i ewentualnym powotaniu i ewentualnego  wytgczenia dokonuje bezposrednio
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzije o odwotaniu  czionka
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ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce  nowego  cztonka  Komisji.
Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 2 w najkrotszym
mozliwym terminie.

Wobec Przewodniczagcego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wylgczenia dokonuje bezpoérednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje
o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

§3

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytgczeniu,
powtarza sie, chyba, ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione, Zasade tg stosuje sig
odpowiednio do sytuacji, w ktdrej cztonek Komisji zostanie wyigczony z powodu nie ztozenia
oéwiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego
z prawdg.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

§4

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢, jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw,
b) nieobecnosé cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie

c)

wskazanym w &8 ust. 4,

cztonek Komisji  nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczgcego
Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

IV. UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB
W PRACACH KOMISIJI

&1

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoéci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany
wniosek o powofanie bieglych (rzeczoznawcéw).

Whniosek powinien wskazywa¢ osobe bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze #rédtem finansowania. Do wniosku powinien zostac zataczony projekt
umowy z bieglym.

§2
Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnodci, biegly sktada oswiadczenie, o ktérym mowa

w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego,
w stosunku do ktérego znajdzie ktdrakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w 83 ust. 1.



3. Biegly przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjaénien.

V. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI

§1

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwigzane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.

Obowiazkiem przetozonego czlonka Komisji jest umoizliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczaczego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnoéci Przewodniczacego Komisji
podejmuije kierownik Zamawiajgcego.

§2

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem
najwyiszej starannosci, kierujac sig wylacznie przepisami prawa, swoj3 wiedzg
i doswiadczeniem.

Do obowiazkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji,

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

§3

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdInosci informacji zwigzanych z:

a) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
£4
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§5
1" Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie oéwiadczeri cztonkéw Komisji, o kérych mowa w §3 ust. 2 oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa w §3 ust. 3 albo w §3 ust. 5,

b) wyznaczanie terminéw posiedzeri Komisji,
c) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
Zamowienia,

e) informowanie Kierownika Zamawiajagcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie Zamowienia,

f) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie Zamowienia.

2 Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy m. in.:
a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamdwienia,

b) Organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji, posiedzen Komisji.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§1

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi jego
zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§2

1. Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m. in.:

a) wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,
b) powadzi rejestr Wykonawcdw, ktérzy pobrali SIWZ,

c) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych dokumentdéw i
niezwtocznie przekazuje informacjg o ich wplynieciu Przewodniczacemu Komisji,

d) przyjmuje i rejestruje oferty,

e) przekazuje wyjaénienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom, ktorzy
pobrali lub otrzymali SIWZ,

f)  sporzadza protokét zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

g) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji,
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h) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa
UZP - informuje obserwatora o terminach posiedzer Komisji.

2 Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m. in.:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcow nastapito w ustalonym
miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszio do ich
przedwczesnego otwarcia,

c) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:
- nie zostaty otworzone,

- Wykonawcy, ktérzy ztoizyli takie oferty, zostali poinformowani o tym, ze ich oferty
nie zostaty otworzone,

- zostaly zwrdcone Wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie protestu,

d) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia
- bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepisow prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierowniak Zamawiajacego,

g) przekazywanie do wiasciwej komdrki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczed i
gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekéw oraz innego rodzaju
dokumentéw sktadanych przez Wykonawcéw jako wadium oraz informowanie tej komorki
o koniecznoéci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§3

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

§4

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skfadania ofert zwraca sig oferentom bez otwierania.
§5

Oferty niepodlegajace zwrdceniu otwiera sig sporzadzajac zestawienie tych ofert.
§6

1. Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig glosow w obecnoéci co najmniej potowy
cztonkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego, z zastrzezeniem §2- 4.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.



3. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje glos Przewodniczacego.

VIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT

§1

Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omytek rachunkowych w obliczeniu
ceny w treéci ztozonych ofert, zawiadamiajgc o tym wszystkich Wykonawcdéw biorgcych udziat
w postepowaniu. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek dokonanych przez Komisjg
w tresci ofert.

§2

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny oferty ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych.

§3

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikéw postepowania warunkow
okreslonych w SIWZ.

84
1. Komisja moze zwrdci¢ sig do Uczestnikéw postgpowania z zadaniem ztozenia wyjasnien
odnosnie tresci ztozonych ofert.
2, Jezeli nieuzupetnienie dokumentéw skutkowatoby uniewaznieniem postgpowania

Zamawiajacy wzywa Wykonawcow ktérzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli dokumentow
potwierdzajacych spefnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu, do uzupetniania tych
dokumentow w okreslonym terminie.

§5

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 1 - 4, Komisja moze m.in. skierowac
do Kierownika Zamawiajgcego wnioski o:
a) wykluczenie okreslonych podmiotdw z postgpowania,
b) odrzucenie okre$lonych ofert,

¢) uniewaznienie postgpowania.

2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. a, Zamawiajacy zawiadamia
zainteresowanego Wykonawce. Informacja powinna zawieral uzasadnienie faktyczne
i prawne.

3; 0 podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. b lub pkt. ¢, Zamawiajacy zawiadamia

wszystkich Wykonawcéw  bioracych  udziat w  postgpowaniu. Informacja powinna
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne

§6

1. Jezeli nie zajda okolicznoéci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania, Komisja proponuje
wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie postepowania. Komisja proponuje wybor
najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw
Komisji.



Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig
biegtego, jezeli zostat on powotany.

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreélonych dla danego Postepowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstgpic¢ od indywidualnej
oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienie wyboru
oferty najkorzystniejszej.

§7
Komisja przedstawia Kierownikowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogtoszen.

§8

Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznoé¢ czynnosci Komisji podjetych z naruszeniem
przepisow prawa.

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

Vill. ODWOtANIA

§9

O wniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji informuje niezwtocznie Kierownika
Zamawiajacego. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje Komisji Przetargowej odnosnie stanowiska Zamawiajacego przedmiocie
whniesionego odwotania.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwotania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
w postepowaniu przed zespofem arbitrow, w tym Przewodniczagcego Komisji lub jego
Zastepce.

§10

O wynikach postepowania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje niezwiocznie
Kierownika Zamawiajacego przesytajgc mu jednoczesnie istotne dokumenty zwigzane
z postepowaniem odwotawczym, w tym kopie orzeczenia zespotu arbitrow. Wraz
z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje sposobu
wykonania orzeczenia arbitrow.

Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacjg, o ktérej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacjg odnoénie
whniesienia skargi na wyrok zespotu arbitrow.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz, jezeli
zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
w postepowaniu przed sadem.



Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwotawczego, Kierownik Zamawiajgcego
na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajgcego
w postepowaniu przed sadem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISIJI

Komisja korniczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamowienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamdwienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajgcego
decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakorczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania
do wiasciwej komérki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia
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