ZARZADZENIE Nr 15/06
Wajta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 4 wrzesnia 2006r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej
i ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwief publicznych
/Dz. U. Nr 19 poz. 177, ost. zm. Dz. U. z 2006r. Nr 79 poz. 551/ postanawiam co nastgpuje:

§1

Powola¢ Komisj¢ Przetargowg do przeprowadzenia scentralizowanego zamowienia
publicznego na dostawg oleju opatowego do ogrzania budynkow gminnych:
- Przedszkola i Szkoly Podstawowej przy ul. Stonecznej 1,
- Ofsrodka Zdrowia przy ul. Szkolnej 5,
- Gminnego Osrodka Upowszechniania Kultury oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej przy ul. Zerczyckiej 34 w Nurcu Stacji.
w nastepujacym skladzie:
1. Pani Irena Kowalewicz — Przewodniczaca Komisji,
2. Pani Elzbieta Mazurek — Cztonek Komisji.
3. Pani Irena Janoszuk — Czlonek Komisji,
4. Pani Bozena Szyszko — Czlonek Komisji,

§2
1. Ustalam regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, powolanej do przeprowadzenia postgpowania o zamoOwienie publiczne w
zakresie okreslonym w §1 zarzadzenia.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki czlonkow komisji i przewodniczacego.

§3

Kazdy czlonek komisji i jej przewodniczacy obowiazany jest do zapoznania si¢ z trescig
regulaminu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/06
Wojta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 04.09.2006r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisja prowadzi pracg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznmia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych /Dz. U. Nr 19 poz. 177, ost. zm. Dz. U. z 2006r. Nr 79 poz. 551/,
aktow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy 1 postanowien niniejszego
regulaminu.

. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie

prawo wydawania polecen cztonkom komisji.

W razie krotkotrwaltej nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go czlonek komisji
zgodnie z kolejnoscia okreslong w Zarzadzeniu Wojta w sprawie powotania Komisji
Przetargowej 1 ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Nr 15/06 z dnia
04.09.2006r. Stanowisko Komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty
podejmowane jest przy udziale przewodniczacego komisji.

Czlonkowie wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

Obecnosé cztonkdw komisji na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.

Dla waznosci decyzji podjetych przez komisje konieczna jest obecnos¢ na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej potowy sktadu komisji.

Cztonek komisji nie zgadzajacy si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje¢ skiada
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz na nastgpnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisji.

Komisja sporzadza protokol postgpowania zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych wraz z niezbednymi zalacznikami. Z kazdego posiedzenia kolegialnego
komisji sporzadza si¢ notatke sluzbowa stanowiaca zalacznik do protokotu. Notatk@

podpisuja wszyscy obecni na p051edzemu cztonkowie komisji.

Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w postgpowaniu, potwierdzaja swoim
podpisem przyjecie do wiadomosci tres¢ postanowien podjetych przez komisje. Pkt. 8
niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

a) Odebranie od czlonkow komisji pisemnych o$wiadczen dotyczacych braku
wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 1 2 ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosci,
poinformowanie o tym powotujacego komisje,

b) Wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

¢) Podzal obowiazkéw oraz wyznaczenie zadan wykonywanych indywidualnie przez
czlonkéw komisji,

d) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

e) Informowanie kierownika jednostki zamawiajacej o problemach zwiazanych z praca
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

f) Wnioskowanie o powotanie biegtego w celu zasiggnigcia opinii.

g) Powiadomienie cztonkow komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,
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h) Skompletowanie i dostarczenie wszystkim czionkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji,

i) Prowadzenie protokotu postgpowania oraz przechowywania dokumentacji do czasu
zakonczenia postgpowania,

j) Zebranie na protokole podpisow wszystkich czionkow komisji.

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

a) W zakresie przygotowania postgpowania opracowanie i przedlozenie kierownikowi
jednostki zamawiajacej do akceptacji:

— Propozycji wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

— Projektu tresci wniosku do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, jesli w danym
postepowaniu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane przepisami ustawy,

— Projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

— Przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz projektow innych dokumentow i przedkltadanie ich
do akceptacji kierownikowi zakiadu,

b) W zakresie przeprowadzenia postgpowania:

— " Udzielenie wyjasnien w sprawie tresci specyfikacji lub warunkoéw zamowienia,

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

— Dokonanie otwarcia ofert,

— Ocenianie spelniania warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz —
w przypadkach okreslonych ustawa — wnioskowanie o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcow,

— Whioskowanie 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
rozpatrzenia protestu,

. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywa¢ w sposéb gwarantujacy ich

nienaruszalnosé i zachowanie poufnosci tresci. Za wiasciwg realizacje tego obowiazku do
czasu przekazania ofert przewodniczacemu komisji badZz osobie przez niego
upowaznionej odpowiada osoba przyjmujaca oferty.
Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera od osoby
przyjmujacej oferty. Po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji
zabezpiecza oferty i prowadzona dokumentacje w sposob okreslony w pkt. 13. Za
wlasciwa realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji lub
upowazniony przez niego cztonek komisji.
W trakcie sesji otwarcia ofert:
a) Przewodniczacy komisji sprawdza 1 okazuje stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalnosc,
b) Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza o odnotowuje w
prowadzonym protokole postgpowania:
— Nazwe (firme), adres (siedzibg) wykonawcy,
— Cene oferowana,
— Termin wykonania zamowienia,
— Inne elementy, ktore podlegaja kryteriom oceny oferty.
Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladaja przewodniczacemu komisji
pisemne o$wiadczenia o braku przestanek do wyltaczenia ich z postgpowania na podstawie
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art. 17 ust. 1 i 2 ustawy Prawo Zamowien Publicznych. Przewodniczacy komisji skiada

oswiadczenie osobie powotujace] komisje.

Po otwarciu wszystkich ofert komisja przygotowuje tres¢ oswiadczenia dotyczacego

stosunku zaleznos$ci lub dominacji w rozumieniu ustawy — Prawo o publicznym obrocie

papierami wartosciowymi pomiedzy oferentem, a:

— Zamawiajacym,

— Osobami po stronie zamawiajacego bioracymi udziat w postgpowaniu,

— Pozostatymi oferentami
oraz okresla termin, do ktorego powyzsze oswiadczenie musi zostaé ztozone.

Przewodniczacy komisji moze wreczy¢ wezwania do zlozenia oswiadczenia, o ktérym

mowa w pkt. 17, przedstawicielom oferentow obecnych na sesji otwarcia ofert, za

potwierdzeniem odbioru. .

Wykonawcom nieobecnym na sesji otwarcia ofert wezwanie przesylane jest faksem i

poczta.

Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

a) Sprawdza w szczegolnosci, czy kazda z ofert:

— Zostala podpisana przez osobg upowazniona do skiadania o$wiadczen woli w
imieniu wykonawcy,

— Spelnia zasady okreslone w ustawie Prawo Zamowien Publicznych,

— Zawiera wymagane specyfikacja istotnych warunkoéw zamoéwienia dokumenty i
oswiadczenia,

— W przypadku wystapienia w ofercie oczywistych pomytek, komisja dokonuje ich
poprawy; ich stwierdzenie odnotowuje w protokole oraz informuje wykonawcow o
dokonanych korektach oczywistych pomytek.

b) W przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia wykonawcy komisja kieruje do
kierownika jednostki zamawiajacej stosowny wniosek oraz projekt pisma
powiadamiajacego oferenta o wykluczeniu,

c¢) W przypadku wystapienia ofert dostawcow lub wykonawcoéw podlegajacych
wykluczeniu oferty takie nie beda dalej rozpatrywane.

d) Komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych
warunkow wykonania zamowienia. _

e) W przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty kieruje do kierownika
jednostki zamawiajacej stosowny wniosek oraz projekt pisma powiadamiajacego
oferenta o odrzuceniu jego oferty,

f) Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkoéw komisji, po szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

g) Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

h) Kazdy z cztonk6éw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oferty.

1) Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert, o ktorym mowa w pkt. 20 h niniejszego regulaminu, zastepuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

j) W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie
postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postepowania.
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. Komisja wskazuje najkorzystniejsza oferte wybrang na podstawie zapisow specyfikacji

istotnych warunkéw zamowienia i przedkiada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy
zamawiajacemu w formie protokolu z postgpowania zgodnego z obowiazujacymi
przepisami.

Jezeli kierownik jednostki podejmie decyzje o uniewaznieniu postgpowania,
przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi do podpisania: projekt powiadomien
wykonawcow o wyniku postgpowania, ogloszenie na tablicg ogloszen oraz ogloszenie do
Biuletynu Zamowien Publicznych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

.Jezeli kierownik jednostki zatwierdzil protokot, przewodniczacy komisji przedstawia

kierownikowi jednostki do podpisania projekty powiadomien wykonawcow o wyniku
postgpowania, ogloszenie na tablice ogloszen oraz ogloszenie do Biuletynu Zamowien
Publicznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami. -

O wniesieniu protestu przez wykonawcow przewodniczacy niezwiocznie informuje
kierownika jednostki i zwotuje posiedzenie komisji.

Przewodniczacy komisji wysyla informacje o wniesieniu protestu wszystkim
wykonawcom bioracym udziat w postgpowaniu.

Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego oOraz
zainteresowane danym przedmiotem zaméwienia zobowiazane sa, na wezwanie komisji
udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska
komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi jednostki zamawiajacej.

Kierownik jednostki stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetych z naruszeniem prawa.

Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z
naruszeniem prawa.

Komisja konczy swojg dzialalnoé¢ w dniu podpisania umowy lub uniewaznienia
postgpowania.
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