Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2015
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 7 stycznia 2015 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
obejmujacego :
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L.

ocen¢ spelniania wymaganych przez Zamawiajacego warunkow,

II. oceng zlozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa dziala na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gniewkowa Nr
2/2015.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), przepisy aktow
wykonawezych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca.
Przewodniczacy komisji:

odbiera o$wiadczenia cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywania czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne oraz
wlacza je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
informuje Burmistrza o wystapieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka
komis;ji,

wyznacza terminy posiedzen komisji,

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela pomigdzy czlonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym,
nadzoruje prawidtowe prowadzenic dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

informuje  Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewnetrznych,

po zakonczeniu prac komisji przedklada Burmistrza protokél z postepowania o
zamoéwienie publiczne do zatwierdzenia,

wyznacza w czasie swojej nieobecnosci z czlonkéw komisji swojego Zastepee, ktory
bedzie petnit czynnoscei zastrzezone dla Przewodniczacego.

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciggly protokotu postgpowania
odzwierciedlajacego poszczegdlne etapy pracy komisji oraz dbatosé o sprawng
organizacjg postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Sekretarz komisji:

prowadzi protok6l postepowania,

organizuje w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzenia komisji,
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opracowuje projekty dokumentéw przygotowywanych przez komisjg, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego,

prowadzi obshuge techniczno-organizacyjng prac komisji,

prowadzi korespondencj¢ w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

przesyla, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, wnioski, ogloszenia iinne dokumenty
przygotowane przez komisje,

przechowuje protokél, oferty oraz wszelkie inne dokumenty zwiazane
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.

6. Zadania komisji.
Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zwigzane z oceng i wyborem najkorzystniejszej oferty.
Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
2) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postepowania,
3) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukéw ZP wprowadzonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,
4) w przypadku stwierdzenia, iz wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana:
a) przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
b) uchyla sie od podpisania umowy,
¢) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru tej sposrod pozostatych ztozonych
waznych ofert, ktora uzyskata najwyzsza liczbg punktow.

7. Przebieg postepowania.
Cze$¢ jawna - otwarcie ofert.
Przewodniczacy komisji lub cztonek komisji przedstawi zebranym:
1) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, trybu udzielania
zamoOwienia publicznego oraz miejsca i daty publikacji ogtoszenia o przetargu,
2) sklad komisji przetargowej,
3) liczbe zlozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresu (siedziby)
wykonawcow, ktorych oferty zostaly ztozone po wyznaczonym terminie,
4) kwote srodkow, jakie zamierza si¢ przeznaczy¢ na wykonanie zamowienia,
5) oferty, pokazujac je, ze zlozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie
nosza $ladéw wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy.
Komisja dokonuje otwarcia ofert zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych. Otwarcie ofert jest jawne.

7.1.1 Komisja odsyta nie otwarte oferty tym wykonawcom, ktorzy:

1) zlozyli oferty po terminie,
2) wycofali swoje oferty przed uptywem terminu skladania ofert.

7.1.2 Otwieranie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wptywu. Po otwarciu kazdej oferty

nastepuje odczytuje nastgpujacych danych:
1) nazwy (firmy) i adresu wykonawcy,
2) ceny oferty,
3) terminu wykonania zamowienia,
4) okresu gwarancji,

(S8}



5) warunkéw platnosci,

kierujac jednoczesnie zapytanie ,,Czy jest przedstawiciel firmy?”
7.1.3 Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczacy komisji lub czlonek komisji

zawiadamia obecnych przedstawicieli wykonawcoéw o przypuszczalnym terminie
zakonczenia postgpowania oraz o sposobie powiadomienia o wynikach.

7.1.4 Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie komisji niezwlocznie sktadaja

pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17, nie zlozenia przez niego takiego
o$wiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, czlonek komisji
podlega niezwlocznemu wytaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.
Informacje o wylaczeniu czlonka komisji, Przewodniczacy komisji przekazuje
Burmistrzowi, ktéry w miejsce wylaczonego cztonka, moze powota¢ nowego cztonka
komisji.

7.2 Czesé tajna - ocena zlozonych ofert.

7.2.1

Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasigga¢ opinii rzeczoznawcow,

biegtych w przypadkach szezegélnych i tego wymagajacych.

Ocena ofert i wybor oferty najkorzystniejszej dokonywane sa zgodnie z przepisami

okreslonymi w rozdziale 4 ustawy Prawo zamowien publicznych.

W trakcie oceny zlozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:

1) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i zasadom okreslonym w
ustawie Prawo zamowien publicznych i specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

2) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych pomylek lub btedow rachunkowych,
a w przypadku ich stwierdzenia komisja odnotuje rodzaj blgdu, poprawia biad
rachunkowy oraz powiadamia wykonawcéw o dokonaniu korekty bledow lub
oczywistych omylek,

3) w oparciu o dane zawarte w ofertach, komisja dokona oceny spetnienia
warunkow wymaganych przez wykonawcow,

4) po przeprowadzeniu czynnosci. o ktérych mowa w ppkt 1) i 3), w przypadku
stwierdzenia, iz ktérykolwiek z wykonawcow nie zlozyl wymaganych
oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych spetnianic warunkéw udzialu w
postepowaniu, komisja wzywa do uzupelnienia oswiadczen lub dokumentow w
nakazanym terminie. Po niedopelnieniu wezwania komisja przygotuje
zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamdéwienic publiczne
zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne do akceptacji przez Burmistrza.
Oferta wykonawcy wykluczonego z postgpowania jest odrzucona. O odrzuceniu
oferty komisja zawiadamia wszystkich wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty w
zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejsze;j.

7.2.2 Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie wykonawedw z postgpowania, jezeli

7.2.3

zaistniala jedna z okolicznosci wymieniona w art. 24 ust. 1 i 2 ustawy.

1) Zamawiajacy zawiadamia rownoczesnie wykonawcow, ktorzy zostali
wykluczeni z postepowania o udzielenie zamowienia, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne, z zastrzezeniem art. 92 ust. 1 pkt 3 ustawy.

2) Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

Komisja przedstawi wniosek do Burmistrza o odrzucenie oferty, jezeli wystapi
choéby jedna z przestanek okreslonych w art. 89 ustawy. Komisja zawiadamia
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rownoczesnie wszystkich wykonawcéw o odrzuceniu ofert, podajac uzasadnienie

faktyczne i prawne.

Czlonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone w specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia dokonaja oceny ztozonych ofert.

Kryteria, ich znaczenie oraz opis zgodnie ze SIWZ, stanowia podstawe do badania i

oceny zlozonych ofert.

Komisja dokona oceny waznych (nie podlegajacych odrzuceniu) ofert, stosujac

jednolity system punktowania tzn.:

1) kazde kryterium oceniane bedzie w skali punktowe;,

2) najkorzystniejsze wymierne (okreslone przy pomocy liczb) dane z oferty
podlegajace ocenie, beda ocenione maksymalng iloscig punktow,

3) najkorzystniejsze niewymierne, ale odnoszace si¢ wylgcznie do przedmiotu
zamoOwienia (wyjatek stanowi przypadek okreslony w art. 5 ust. 1 ustawy) dane
z oferty podlegajace ocenie, bgda ocenione, maksymalng iloscia punktow,
pozostate bedg oceniane przez cztonkow komisji indywidualnie w stosunku do
najlepszych.

Kryteria niewymierne oceniane beda w przyjetej skali, indywidualnie przez
kazdego z cztonkow komisji z zachowaniem nalezytej starannosci.

Oceny poszczegdlnych czlonkéw komisji zostana pomnozone przez procentowa
wartos¢ wagi przypisana kazdemu kryterium okreslong w SIWZ.

Wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszczenie i
poréwnanie ztozonych ofert.

Kolejnos¢ (ranking) ofert zostanie ustalona wg otrzymanych punktéw obliczonych
jw. Oferta najkorzystniejsza bedzie oferta, ktora otrzymala najwieksza ilosé
punktow.

Komisja ma obowiazek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie postepowania,
jezeli powstala jedna z okolicznosci przewidzianych w art. 93 ust. 1, la i 1b
ustawy.

1) Jezeli zamawiajacy dopuscil mozliwosé skladania ofert czesciowych, do
uniewaznienia w czgsci postepowania o udzielenie zamdwienia przepis zdania
wczesniejszego stosuje si¢ odpowiednio.

2) O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamoOwienia zamawiajgcy
zawiadamia rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktorzy:

a) ubiegali si¢ o udzielenie zamdOwienia — w przypadku uniewaznienia
post¢powania przed uptywem terminu sktadania ofert,

b) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania po uplywie
terminu sktadania ofert

— podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

3) W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia z przyczyn
lezgcych po stronie zamawiajacego, wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty
niepodlegajace odrzuceniu, przystuguje roszczenie o zwrot uzasadnionych
kosztdéw uczestnictwa w  postgpowaniu, w szczegdlnosci  kosztow
przygotowania oferty.

4) W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia
zamawiajagcy na wniosek wykonawcy, ktory ubiegal sie o udzielenie
zamoOwienia, zawiadamia o wszczeciu kolejnego postepowania, ktore dotyczy
tego samego przedmiotu zamowienia lub obejmuje ten sam przedmiot
zamoOwienia.
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Biegly (rzeczoznawca) sktada Przewodniczacemu komisji pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, wg
wzoru ZP.
Wylaczenia 0s6b wystepujacych po stronie zamawiajacego.
W postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego nie moga wystepowaé w
imieniu  zamawiajacego ani tez wykonywaé czynnosci zwigzanych z
postgpowaniem o zamdéwienie publiczne, a takze by¢ bieglymi osoby, ktore sg
wskazane w art. 17 ust. 1 ustawy.
Osoby wystepujace w imieniu zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, sktadaja o$wiadczenia pisemne o braku lub
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 7.3. Zaistnienie ktorejkolwiek z okolicznosci
skutkuje wylaczeniem danej osoby z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
Na polecenie Burmistrza komisja powtarza uniewazniong przez niego czynnos¢,
podjeta z naruszeniem prawa.
Po zatwierdzeniu protokotu postgpowania przez Burmistrza, Przewodniczacy
komisji podaje wyniki postepowania do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie zamawiajacego oraz niezwloczne powiadamia wszystkich wykonawcow,
ktorzy zlozyli oferty. Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej zawiera
rowniez informacje o wykluczeniu z postepowania oraz o odrzuceniu ofert.
Z postgpowania komisja przetargowa sporzadza protokol.
Po zawarciu umowy komisja zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
publicznego w BZP, a jezeli ogloszenie bylo publikowane na stronach Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich w DUUE.
W przypadku udziatu w pracach komisji bieglych (rzeczoznawcow), komisja
odnotuje ich dane w protokole.
Protokot, oferty oraz wszelkie oswiadczenia sktadane w trakcie postgpowania sa
Jawne. Wyjatkiem s3 te informacje, ktére stanowig tajemnice przedsicbiorstwa w
rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
Komisja koficzy prac¢ po zawarciu umowy z wybranym wykonawca lub
uniewaznieniu postepowania.
Komisji zabrania sie:

1) dokonywac jakichkolwick poprawek w ofercie,

2) naruszaC przepisy ustawy i interpretowaé je na korzys¢ ktorejkolwiek ze stron,

3) zatai¢ dane, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene i wybér oferty.

4) sSwiadomie naruszaé zasadg bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.




ZARZADZENIE NR 2/2015
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 7 stycznia 2015 r.

W sprawie powolania komisji przetargowej do oceny ofert zlozonych w postepowaniach
0 udzielanie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego i
ograniczonego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 19, art. 20 i art. 21
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z poézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powota¢ komisje przetargowa w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Magdalena Ktosowska
2) Sekretarz Komisji - Mirostaw Chwiatkowski
3) Czlonek Komisji - Alicja Janczak

4) Czlonek Komisji - Maria Strzyzewska

5) Czlonek Komisji - Wojciech Kruczykowski

§ 2. Komisja przetargowa powolana jest do oceny ofert ztozonych w postepowaniach o
udzielanie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nicograniczonego i ograniczonego,
przy wartosci zamowienia mniejszej oraz rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Komisja przetargowa otrzyma nastepujace dokumenty zapewniajagce poprawne
przeprowadzenie poszczegdlnych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego tj.:
1) ogloszenie o przetargu nicograniczonym lub ograniczonym,
2) specyfikacjg istotnych warunkoéw zamdwienia,
3) druki niezbgdne do przeprowadzenia postepowania.

§ 4. Do zadan komisji przetargowej bedzie nalezato:
1) ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
2) rozpatrywanie ofert niepodlegajacych odrzuceniu i ocena ich zgodnie z kryteriami
przyjetymi w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
3) wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami rozdziahi 4 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

§ 5. 1. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscig gloséw. W przypadku rownej liczby gloséw rozstrzyga glos
Przewodniczacego Komisji.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, czlonek komisji przetargowej nie moze
wstrzyma¢ si¢ od glosu. Moze natomiast zazadaé zalgczenia jego pisemnego stanowiska do
protokotu.

3. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje¢ przetargowa wymagana jest
obecnos¢ co najmniej trzech jej cztonkow.




§ 6. 1. Komisja rozpocznie prace z dniem powolania.
2. Komisja dokona opublikowania ogloszenia o wynikach postepowania, po zatwierdzeniu
protokotu przez Burmistrza Gniewkowa.
3. Komisja zakonczy prace po zawarciu umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniu
postepowania.

§ 7. Niezbedna obstuge pracy komisji zapewni sekretarz komisji.

§ 8. 1. Upowaznia sig Przewodniczacego komisji do zasiegania opinii innych ekspertéw
lub biegtych w koniecznych przypadkach.

2. Upowaznia si¢ Przewodniczacego komisji do powolania w sktad komisji do dwoch
0so6b z podlegtych Burmistrzowi Gniewkowa Jednostek sektora finansow publicznych w
rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych w przypadkach, w ktérych osoby te
posiadajg wiedzg specjalistyczna zwigzang z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego.

3. W przypadku wspoHinansowania zaméwienia publicznego z innym podmiotem na
podstawie podpisanej umowy lub porozumienia, upowaznia sie Przewodniczacego komisji do
powotania w sktad komisji 0sob, ktore zostang wskazane przez ten podmiot.

§ 9. Komisja przetargowa powolana jest na czas oznaczony do dnia 31.12.2015 r. W
przypadku wszczgcia postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego w terminie do dnia 31.12.2015 r., komisja zakoficzy
pracg po zawarciu umowy z wykonawca wybranym w tym postgpowaniu lub uniewaznieniu
postgpowania.

§ 10. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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