Zarzadzenie Nr 18/2010
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 28 maja 2010 roku

w sprawie: powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz Art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwiefi publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r, nr 223, poz.1655 ze zmianami )
zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

Powoluje komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamOwienia publicznego
na:

Udzielenie kredytu w wysokosci 2 632 000,00 z}. z przeznaczeniem na pokrycie
planowanego deficytu budzetowego oraz splatg weze$niej zaciggnigtych zobowigzan.

w nastepujacym sktadzie:
1. Halina Drobina — Przewodniczaca Komisji Przetargowej

2. Alina Brzakata — Sekretarz Komisji Przetargowej
3. EwaMusialek - Czlonek Komisji Przetargowej

§2

Szczegotowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla regulamin
pracy komisji przetargowej stanowiacy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 18/2010
Wojta Gminy teka Opatowska

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czionkow
komisji przetargowej w zwigzku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego na:

§ 2. Komisja przetargowa sktada si¢ z najmniej 3 oséb:
e przewodniczgcego,
e sekretarza,
e czlonka komisji .

§ 3. Czlonkow komisji przetargowej, w tym jej przewodniczacego i sekretarza, powotuje i
odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

§ 4. 1. Do obowigzkow przewodniczacego komisji przetargowej nalezy:

a) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczegdlnosci wyznaczanie terminow
posiedzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

b) podziat pracy pomigdzy czlonkéw komisji przetargowej,

¢) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie o$wiadczen od o0sdb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego w trybie art. 17 ust. 1 ustawy,

¢) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowarn o udzielanie zaméwien publicznych
prowadzonej przez sekretarza,

f) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
przetargowe;j,

g) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wytaczeniu cztonka komisji przetargowe]
z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. |
ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powodow (np. absencja
chorobowa),

h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

— bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

— sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone w terminie,

— udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcow obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie sktadania oswiadczen i wyjasnien,

i) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowej waznosci ofert, poprzez ustalanie, czy:

— zfozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu do skfadania ofert,
— wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania,
— oferta nie podlega odrzuceniu
2. Przewodniczacy kieruje pracami komisji przetargowej, zapewniajac ich sprawny i zgodny
z przepisami prawa przebieg.



§5.Do obowiazkéw sekretarza komisji przetargowej w postgpowaniu 0 udzielenie

zamowienia publicznego nalezy:
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przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji przetargowych, w tym sporzadzenie
protokotu oraz zatacznikow;

udzial w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem,

powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych o terminach posiedzen;

przestrzeganie zasady pisemnoéci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji przetargowej przez czionkow
komisji przetargowej;

przygotowywanie materialdw z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
wykonawcow;

ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

§ 6. Do obowiazkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji przetargowej;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

badanie i ocena ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny speinienia przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, ktore okreslono w specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert;

wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w
zakresie przedmiotu zaméwienia;

niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji przetargowej;

wykonywanie innych zadaf i czynnodci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, instrukcji oraz
regulaminu.

§ 7. 1. W ramach przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

sekretarz komisji przetargowej w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje Wojtowi Gminy

do zatwierdzenia:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenia do sktadania ofert,

b) projekty ogloszenh wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, jezeli wartos¢ zamoéwienia przekracza rownowartos¢ kwoty 14.000 euro,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegblnosci wnioskow zamawiajacego do wiasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa oraz zawiadomien przewidzianych
przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw Wojtowi,

wykonawcom, Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych, a takze za skierowanie ich do
publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych , na wiasnej stronie internetowej oraz w
siedzibie Zamawiajacego odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

. Skierowanie ogloszen do publikacji na wiasnej stronie internetowej oraz w siedzibie

zamawiajacego nalezy poprzedzi¢ przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.



§ 8. Czionkowie komisji przetargowej oraz osoby uczestniczace w jej pracach zobowigzani
sq do zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie informacji zwigzanych z przygotowaniem i
przebiegiem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym informacji dotyczacych
badania, oceny i pordwnywania tresci ztozonych ofert.

§ 9. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.
2. Terminy posiedzen i ich przedmiot ustalane sq przez przewodniczacego, ktéry z
odpowiednim wyprzedzeniem przekazuje stosowng informacj¢ pozostalym cztonkom komisji.
Posiedzeniom przewodniczy przewodniczacy komisji.

§ 10. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
komisja przetargowa w szczegdlnosci wykonuje nastgpujace czynnosci:

a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zaproszenia do sktadania ofert,

b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

d) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

e) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania,

g) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na
protesty,

h) wnioskuje do wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania oferta w przypadkach
okreslonych ustawa,

i) wnioskuje do wykonawcéw o przedluzenie okresu waznosci wadium w przypadkach
okreslonych ustawa,

j) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta,

k) przekazuje wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu kopie wnoszonych protestow i
odwotan oraz zamieszcza tre$¢ protestu na stronie internetowej w sytuacjach okreslonych
W ustawie,

m) przekazuje wiasciwej osobie do zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzong przez
Wéjta Gminy specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ),

n) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia dokumentéw oraz do wyjasnienia dokumentéw i o$wiadczen w trybie art. 26
ust. 3 i 4 ustawy.

§ 11. 1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu

okre§lonym w specyfikacji istotnych warunk6w zamdwienia.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecno$¢ co najmniej 3 cztonkow komisji przetargowej
w tym obecno$¢ przewodniczacego komisji oraz sekretarza.

§ 12. 1. Przy otwarciu ofert stosuje si¢ nastepujacg procedurg:

a) w czesci jawnej przewodniczacy komisji przetargowej podaje kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie zamoéwienia (kwota brutto) oraz okazuje
obecnym, ze ztozone oferty sq nienaruszone, a nastgpnie:



— dokonuje sie otwarcia kopert zewnetrznych w kolejnosci ich wpltywu do
zamawiajgcego. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza obecnym
nazwe (firme) wykonawcy, jego adres i ceng oferty, a nastgpnie zawarte w ofercie dane
dotyczace terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji i warunkow
platnosci,

— bezposrednio po zakonczeniu czgsci jawnej posiedzenia przewodniczacy komisji
przyjmuje od wszystkich cztonkéw komisji pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w
art. 17 ustawy,

b) w czgsci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waznosci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodno$¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawartymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

— poprawia w tekscie oferty, w sposdb okreslony przepisami ustawy, oczywiste omytki
pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o
tym wszystkich wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty,

— dokonuje oceny ofert oraz ich porownania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz wykluczenia wykonawcow z
ubiegania si¢ 0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

§ 13. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest w trybie okreslonym w
art. 91 ustawy.

§ 14. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie pisemne;, komisja przetargowa
przedstawia Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od
daty skompletowania niezbednej dokumentacji postgpowania.

§ 15. 1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty wykonawcy, ktorzy zlozyli

oferty zostajg zawiadomieni o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg), siedzibe i adres wykonawcy,
ktorego oferte wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby i
adresy wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania
ztozonych ofert zawierajacym punktacje przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny
ofert i taczng punktacje,

b) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne,

¢) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne — jezeli postgpowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego albo zapytania o ceng.

2. Ponadto niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacj¢ o
wyborze wraz z podaniem nazwy (firmy), adresu wykonawcy, ktérego ofertg wybrano wraz z
uzasadnieniem wyboru na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w
swojej siedzibie.

3. Sekretarz komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za przekazywanie ogloszen o udzieleniu

zamOwienia na podstawie art. 95 ustawy.

§ 16. 1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych uniewaznienie post¢powania,
komisja wystepuje do Wéjta Gminy o jego uniewaznienie poprzez podjgcie decyzji w formie



zatwierdzenia protokotu, nastepnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewaznieniu
postgpowania wykonawcow.

§ 17. 1. Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwilg zawarcia umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie zamowienia

publicznego.

§ 18. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania




