Mg

||||||||||||

10,

tel. /fax 20 @_ o8 Zal. do zarzadzenia Wéjta Gminy Dzikowiec
Nr 57/2003 z dnia 29 sierpnia 2003 r.

i) Ei:== ' N
:i!i - - o i f '
Il ':-:. - [ [P - i - I‘l .- N -

RACY KOMISJI PRZI

I. Komisja rozpoczyna dziatalnos$¢ z dniem powolania

2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych, aktow
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami ninie|szego regulaminug.

3. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie
prawo wydawania polecen cztonkom komisii.

4. W razie krotkotrwale) nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go sekretarz. Stanowisko
komisji w sprawie wyboru najkorzystuiejszej oferty podejmowane  jest przy  udziale
przewodniczgcego komisji.

b. Cztonkowie komusjt wykonuja zlecone im prace na posiedzeniach ko legralnyeh  Tub
indvwidualnie.

6. Obecnosé czlonkdw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

7. Dla waznosci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecnosé na postedzemu
kolegialnym co najmniej polowy liczby jej cztonkéw.

8. Czionek komisji nie zgadzajac si¢ z rozstrzygnieciami przyjetymi przez komisje skiada
niezwlocznie, lecz nie pozniej niz na nastepnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisii.

9. Komisja sporzadza protokol postepowania Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisii
must zosta¢ sporzgdzona notatka stanowiaca zalacznik do protokotu. Notatke podpisuia
wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzajg swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci tresci postanowien podjetych przez komisje. Postanowienie pkt 8
stosuje sie odpowiednio,

i 1. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeglnosei:

© odebranie od czlonkow komisji pisemnych oéwiadczett dotyczacych  braku
wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy o zamowileniach
publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosei, pomtormowanie o
tym osoby powolujacej komisje,

* wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

* podziat obowiazkow oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez
cztonkow komisii,

» nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacii postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

o informowanie kierownika zakladu o problemach zwigzanych z pracg konusj w
toku postepowania o udzielanie zamowienia publicznego,

* wnioskowanie o powolanie bieglego w celu zasiggniecia opinii.

12. Sekretarz komisji odpowiada za:

* powiadomienie cztonkoéw o terminie 1 miejscu posiedzenia komisii,

° skompletowanie i dostarczenie wszystkim czlonkom komisji dokumentow na
postedzenie komisji,



* prowadzenie protokolu postepowania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu
zakonczema postepowania,

* zebranie na protokole postepowania podpisdéw wszystkich czionkéw komi 11,
* przygotowanie dokumentow przeznaczonych do zatwierdzania i akceptacji przez
Woita Gminy
13. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:
) w zakresie przygotowania postgpowania opracowanie i przedfozenie Woitowi
Gminy do akceptacii:

° propozycjt wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i
prawnyim,

* projektu specyfikacyi istotnych warunkoéw zamdwienia,

2) w zakreste przeprowadzenia postepowania;

* udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii oraz warunkéw zaméwienia,

* dokonanie otwarcia ofert,

° ocenianie spelnienia warunkow stawianych dostawcom fub wykonawcom oraz - w
przypadkach okreslonych wustawg - wnioskowanie o wykluczenie dostawcdw  lub
wykonawcow,

* winioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

» dokonanie oceny ofert nie podiegajacych odrzuceniu.

* przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze] badz wniosku o
unlewaznienie postepowania,

° przyjmowanie 1 analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu tresci
rozpatrzenia protestu,

3) przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego oraz projektow innych dokumentéw i
przedkiadanie ich do akceptacii kierownikowi zakladu.
14.  Wszystkie ziozone oferty mnalezy przechowywaé w  sposob gwarantujacy ich
nienaruszalnosc 1 zachowanie poufnosel tresci. Za wlasciwg realizacie tego obowigzku do
czasu przekazania ofert przewodniczacemu komisji badz osobie przez niego upowaznionej
odpowiada osoba przyjmujaca oferty.
. 15, Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisjii odbiera
oferty od osoby je przyimujacej:
l) po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji zabezpiecza
oferty 1 prowadzong dokumentacje w sposob okreslony w pkt 14,
2) za wlasciwg realizacje tego obowigzku odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji lub upowazniony przez niego cztonek komisit.
16. W trakcie sesji otwarcia ofert:
I) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy
ich nienaruszalnosé,
2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza i odnotowuje w
prowadzonym protokole postepowania:
a) nazwe [firme], adres [siedzibe) oferenta,
b) cene ofertowa,
c) termin wykonania zamoOwienia,
17. Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladaja przewodniczacemu komisji
pisemne o$wiadczenia o braku przestanek(art.20 ust. 1 ustawy o zamowieniach publicznych)
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do wylaczenia ich z postegpowania na druku ZP-11. Przewodniczacy komisji sklada
oswiadczenie osobie powolujacej komisie.
19. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:
1) sprawdza w szczegolnosct, czy kazda z ofert:
a) zostata podpisana przez osoby upowaznione do skladania o$wiadczen woli w imieniu
oferenta,
b) spetnia zasady okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,
c) zawiera wymagane specyfikacja, warunkami zamowienia dokumenty i oswiadczenia,
d) jest zgodna z wymaganiami specyfikacii,
e) w przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omylek, komisja dokonuje ich
poprawy, oraz informuje oferentdbw o dokonanych korektach oczywistych omyiek,

2) w przypadku zaistnienia przestanck do wykluczenia oferenta komisja sporzadzi
zatacznik wedlug wzoru ZP-14 i kieruje do kierownika zakladu stosowny wniosek
oraz projekt tresct pisma powiadamiajacego oferenta o wykluczeniu,

3) oferty dostawcow lub wykonawcoéw podlegajacych wykluczeniu nie sy dalei
rozpatrywarne.

4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatych ofert w zakresie proponowanych
warunkow wykonania zamowienia,

5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi zalacznik
wedlug wzoru ZP-15 1 kieruje do kierownika zakladu stosowny wniosek oraz projekt
tresct pisma powiadamiajacego oferenta o odrzuceniu jego oferty.

20 Komusja wskazuje najkorzystniejsza oferte wybrang na podstawie zapisow specyfikacii
istotnych warunkow zamowienta.

21. Jezelt cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajacy przewidzial na
stinansowanie zamoOwienia, komisja kieruje do zamawiajacego informacje, ze $rodki
przewidziane w planie sa niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystnie} sz¢] oferty.

I. Do czasu uzyskania odpowiedzi komisja wstrzymuje sie z przedstawieniem
propozycyt dotyczace sposobu rozstrzygniecia postgpowania.

2. W oprzypadku uzyskama informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na
stinansowanie zamowienia kwoty wyzszej niz przewidziana dotad w planie, kOmlSj&
proponuje uniewaznienie postepowania.

22 W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postepowanie do czasu rozpatrzenia
protestu, nic diuzej jednak niz na okres 7 dni, chyba ze wystapia okolicznos$ci okreslone w art.
83 ustawy o zamowieniach publicznych i sporzadza stosowny zapis do protokotu.

23. W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostepnienie mu do wgladu tresci
pozostatych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi migjsce 1 termun, w
ktorym bedzie mogt zapoznaé sie z trescia ofert:

1) w trakcie udostigpniania do wgladu ofert wymagana jest obecno$é co naj ymnie; dwoch

cztonkow komisii,
2) za kompletnosc 1 nienaruszalny stan zlozonych ofert odpowiedzialni sa czlonkowie
komisji uczestniczacy w czynnosci udostepniania ofert do wgladu,
3) fakt udostgpnienia ofert do wgladu musi zostac zarejestrowany w formie notatki,
stanowigce) zalgeznik do protokotu postepowania, obejmujace;:

a) date 1 miejsce,

b) im¢ 1 nazwisko osoby zapoznajacej sie z treécia ofert.

c) wykaz [numery] udostepnionych ofert.

d) imiona i nazwiska czonkow komisji uczestniczacych w powyzsze] CZYNNOSCI,
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24. Protokot sporzadzony zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 10 czerwea 1994 r. o zamowieniach
publicznych wraz ze wszystkim zalgcznikami komisja przedidada do zatwierdzenia W Ojtow1
Gminy..
25. W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na
polecenie osoby powolujace) komisje, uniewazniona czynno$é zostaje powtdrzona.
26. Komusja koficzy swoja dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy, a w przypadku
uniewaznienia postepowania - po uplywie terminow do zloZenia protestéw i odwolan.
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