Zarzadzenie Nr 44/18
Wojta Gminy Zotynia
z dnia 6 wrzesnia 2018r.

w sprawie powolania komisji przetargowe;j.

Na podstawie art. 19-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2 2017r. poz. 1579 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Powoluj¢ Komisj¢ przetargowg celem przygotowania i przeprowadzenia postepowania
przetargowego dla ustugi pn. ,Kredyt bankowy dlugoterminowy w wysokosci 800.000,00
zL.”, w nastepujacym sktadzie:

1. Anna Kostynska - przewodniczacy komisji
2. Wojciech Opatka - sekretarz komisji
3. Agata Szpytma - czlonek komis;ji

§ 2.

Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 44/18
Wojta Gminy Zolynia z dnia 6 wrzes$nia 2018 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okredla szczegolowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej
.komisjg” zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. Nr 113 poz. 1579 ze zm.) zwane dalej ,,ustawg”.

§2 ,
Komisja jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy Zotynia, powolanym do
przeprowadzania postgpowan dla zadania pn.:
» Udzielenie kredytu bankowego dlugoterminowego w wysokosci 800.00,00”.

§3

Komisja dziala na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego.

Il
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§4
1. Cztonkowie komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) wykonywanie czynnosci powierzonych przez Przewodniczgcego dotyczacych prac
komisji,
3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow czlonka komis;ji.

§5
Czlonkowie komisji:

1) uczestniczg we wszystkich pracach komisji,

2) maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcédw, opinii
bieglych, ktorzy zostali powotani w danym postepowaniu,

3) maja prawo zgloszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.



§6
1.Czlonkowie Komisji skladajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy.
2.W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego w prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do Wdjta o odwotlanie tego czlonka za skiladu komisji oraz o
uzupetnienie skladu komisji nowym czlonkiem.
3. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajagcych wylgczenie czlonka komisji
Przewodniczacy komisji wlacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
4.Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylgczenia dokonuje bezposrednio Wojt,
wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.
5. Czlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sa do zachowania tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego do czasu
koncowego rozstrzygniecia postgpowania przez Wojta, chyba ze bezwzgledny zakaz
ujawniania informacji wynika z dokumentacji przetargowej lub przepiséw prawa.

§7
1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
2. Przewodniczgcy komisji w szczegolnoscei:
1) organizuje prace komisji i wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,
2) prowadzi posiedzenia komisji,
3) informuje czlonkéw komisji o odpowiedzialno$ci za naruszenie przepisOw ustawy
1 przepisdéw wykonawczych,
4) odbiera od cztonkow komisji oswiadczenia, o ktorych mowa w § 6 ust. 1,
5) przedklada Wojtowi do zatwierdzenia projekty dokumentow przygotowanych przez
komisje,
6) informuje Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

§8
Do obowigzkéw Sekretarza komisji nalezy:

1) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym posiedzen komisji,

2) rzetelne dokumentowanie prowadzonego przez komisj¢ postgpowania zgodnie
Z przepisami ustawy,

3) obstuga merytoryczna, techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji,

4) przygotowywanie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
w szczegblnosci dotyczace] wnioskéw wykonawcow,

5) zamieszczanie na stronach UZP i stronie internetowej gminy Zolynia po zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy ogloszen i innych dokumentdéw przygotowanych przez komisje,

6) czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zasady jawnosci postgpowania,
a zwlaszcza udostgpnienie protokotu postgpowania 1 jego zalgcznikow
zainteresowanym osobom zgodnie z ustawa,

7) czuwanie nad ochrong informacji objetych tajemnica,

8) wykonywanie innych obowigzkoéw wedlug polecen Przewodniczacego komisji,

9) powiadamianie o miejscu 1 terminie posiedzenia komisji, czlonkéw komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.



III
Tryb pracy komisji przetargowej

§9
Komisja konczy prace po podpisaniu umowy z wykonawcg albo w chwili uniewaznienia
postgpowania.

§10
Przewodniczacy organizuje prac komisji, w tym w szczegOlnodci ustala terminy
wykonywania  czynnosci  komisji i poszczegélnych  etapow  postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz dokonuje podzialu
pracy pomiedzy cztonkéw komisji.

§ 11
1.Komisja rozstrzyga na posiedzeniach jezeli obecni sg wszyscy czlonkowie komisji.
2.Komisja rozstrzyga w drodze glosowania (zwykla wigkszoscig glosow).
3.Efektem pracy komisji jest przygotowanie odpowiedniego dla stanu faktycznego wniosku
dla Wojta, zawierajacego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, uniewaznienia
postepowania, wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ztozonych ofert.

§12
Jezeli dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwiazanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem  postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego komisji moze
powolac bieglego (rzeczoznawceg).

§13

1. Protokot postgpowania o zamdowienie publiczne, o ktéorym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy
sporzadza Sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

2.Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w protokole.
3.Jezeli czlonek komisji nie zlozyl podpisu na protokole z powodu zastrzezen co do
prawidlowosci postepowania, Przewodniczacy komisji dolgcza do protokolu pisemne
zastrzezenia czlonka komisji.

4. Przewodniczacy przedklada protokdt z postepowania o zamowienie publiczne Wéjtowi do

zatwierdzenia.

§14

......

Przewodniczacy.

§15
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez W¢jta nastepujace dokumenty:

1) projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wydanie stosowne;j
decyzji przewidzianej ustawa,

2) wlasciwe ogloszenia, zawiadomienia, badz zaproszenia indywidualne do
wykonawcow,

3) projekt wyboru oferty najkorzystniejszej badZz uniewaznienia postgpowania,
wykluczenia wykonawcow badz odrzucenia zlozonych ofert.



§16
Po ogloszeniu postepowania Sekretarz komisji:

1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe zlozenia
oferty,

2) przyjmuje i rejestruje zapytania i Zadania wyjasnien dokumentow stanowigcych
podstawe zlozenia oferty,

3) po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnien,
o ktorych mowa w pkt. 2 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorzy
pobrali dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty.

§17
Podczas otwarcia ofert Przewodniczgcy komisji zobowigzany jest zapewni¢ aby:

1) otwarcie ofert nastapitlo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow,

2) przekazano wykonawcom informacj¢ o kwocie przeznaczonej na realizacjg
zamowienia,

3) przed otwarciem kazdej oferty sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

4) oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie zostaly otwarte (jezeli
istnieje mozliwos¢ ustalenia wykonawcy),

5) po uptywie terminu na wniesienie srodkéw ochrony prawnej, zwrocono oferty zlozone
po terminie,

6) po otwarciu kazdej z ofert ogloszono wykonawcom i podyktowano Sekretarzowi do
protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibg), wykonawcy, a takze informacje dotyczaca
ceny oferty, terminu wykonania, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych
w ofercie — jezeli podlegaly okresleniu w ofercie wykonawcy.

§18
Po otwarciu ofert komisja, na posiedzeniu niejawnym, w szczegolnosci:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie

zamoOwienia publicznego,

2) wnioskuje do Wojta o wykluczenie wykonawcéw — w przypadkach okreslonych

w ustawie,

3) bada oferty zlozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postgepowania oraz

stwierdza , czy:

a) oferty sg wazne,

b) oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawe zlozenia
ofert,

¢) zlozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d) oferta nie zawiera razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

e) oferty nie zawierajg bledéw w obliczeniu ceny,

4) poprawia, zgodnie z zapisami ustawy, oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki
rachunkowe lub inne omylki w tresci ofert, informujagc  wykonawcow
o poprawieniu omytek,

5) ustala o jakie dokumenty nalezy ewentualnie uzupemi¢ zlozone oferty, ktorzy
wykonawcy powinni zlozy¢ wyjasnienia, w tym réwniez majace wplyw na wysokos¢ ceny
uznanej za razaco niska,

6) wnioskuje do Wojta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianej w ustawie,

7) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,



8) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania — przedstawiajac Wojtowi odpowiednie projekty pism do
zatwierdzenia.

§19
1.Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej przez
czlonkéw komisji oceny ofert, po szczeg6lnym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli zastali powolani).
2.0cena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy
obrad oraz niezbedng swobode i niezawistos¢ cztonkéw komisji.
3.0cena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowigcych podstawe zlozenia oferty.
4. Przy zastosowaniu kryteriow ustalonych przez zamawiajacego sporzagdza si¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert.
5.W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja
wystepuje o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktdre spowodowaly
koniecznos$¢ uniewaznienia postgpowania.
6.Wyboru najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postgpowania dokonuje Wojt poprzez
zatwierdzenie odpowiednich projektéw pism.
7.Po zatwierdzeniu przez Wojta propozycji komisji Sekretarz komisji niezwlocznie
przygotowuje powiadomienia oraz przekazuje wynik postgpowania do publikacji zgodnie
Z przepisami ustawy.

| Y
Srodki ochrony prawnej

§20
1. Po wniesieniu odwolania na czynnosci podejmowane w trakcie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego lub zaniechanie czynnosci, do ktorej zamawiajacy byl zobowigzany,
Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje do przestania niezwlocznie jego kopi¢ innym
wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia
o zamowieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, przekazuje jg
do zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego.
2.Po przeanalizowaniu odwotania Komisja Przetargowa przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolanie, zasiegajac przy tym opinii radcy prawnego jezeli istniejg watpliwosci prawne.
3.Po zatwierdzeniu przez woéjta odpowiedzi na odwolanie, Sekretarz komisji przekazuje
pisemna odpowiedz Prezesowi Krajowej Izby Odwotawczej.
4 W przypadku wniesienia przez wykonawce lub uczestnika konkursu informacji
o niezgodnej z przepisami prawa podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktorej byt on zobowigzany na podstawie ustawy, Komisja Przetargowa po dokonaniu analizy
zlozonej informacji przygotowuje projekt odpowiedzi na informacje¢. Sekretarz komisji, po
zatwierdzeniu odpowiedzi przez Wojta, przekazuje jej tres¢ wykonawcy.



Vv
Postanowienia koncowe

§21
1.Nadzor nad pracami komisji sprawuje Wojt Gminy Zolynia.
2.Czynnoé¢ podjeta przez komisj¢ z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez Wojta

Gminy Zotynia.
3.Na polecenie Wéjta Gminy Zotynia oraz w przypadkach okreslonych ustawa komisja

powtarza uniewazniong czynnos¢ podj¢ta z naruszeniem prawa.




