Zarzgdzenie Wéjta Gminy Malechowo

zdnia 01.07.2014, nr 425 /2014
w sprawie powoiania komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
na.: ,Dowdz ucznidéw do szkoét i przedszkoli na terenie Gminy Malechowo w roku
szkolnym 2014/2015”,

Zgodnie z ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
907 ze zm.), powoluje komisj¢ do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
zamodwienie publiczne pn.: ,Dowéz uczniéw do szkét i przedszkoli na terenie Gminy
Malechowo w roku szkoinym 2014/2015",

1. W sktad komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji Stawomir Liskowski - kierownik RIGKiP
2) Sekretarz Komisji Maria Wiktor - gtéwna ksiegowa ZEO
3) Cztonek Radostaw Nowakowski- sekretarz gminy

2. Komisja przygotuje i przeprowadzi postepowanie zgodnie z zasadami okredlonymi w
regulaminie dzialania komisji powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o0 zaméwienie publiczne.

3. Komisja rozpocznie dziatalnos¢ z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia
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Zalycznik do zarzadzenin Wéjla Giiny
Matechowo Nr 423/2014 zdnia  01.07.2014 1,

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

L. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczgcy, ktory zwoluje posiedzenia I czuwa nad ich
przebiegiemn, zarzadea glosowanie nad wnioskami zglaszanymi w czasie posiedzénia oraz organizuje prace
komisji. o

2. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej odbywa sig w ramach obowigzkéw pracowniczo - sluzbowych
bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia,

3. Komisja moze obradowaé, gdy w posiedzeniu uczestniczy, co najmaiej potowa jej skladu osobowego (w tym
przewodniczacy), a wszyscy czionkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu przynajmiiej z dwudniowyn
wyprzedzeniem.  Zwolanie posiedzenia komisii bez dwudniowego wyprzedzenia jesi mozliwe, jezeli
dokonczenie lub kontynuowarie obrad zostalo przeniesione przez komisjg przetargowa na olaeslony Lermin.

4. W razie rozbieznych stanowisk w poszezegdlnych kwestiach, Komisja Przetargowa przeprowadza glosowanie
witloskow | propozycii w glosowaniu jawnym i imiennym, zwykla wickszoécia glosdw. Czlonek komisji nie
moze wstizymywac si¢ od glosu. W pezypadku rownej ilosci glosow oddanych ,za” i ,,przeciw”, rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

§2

1. Czlonkowie komisji przetargowej obawizzani sa w szezegolnodol;

- uczestniczy¢ w pracach komisji przetargowej,

- wypelnia¢ obowiazki czionka komisji przetargowej sumientie i starannie oraz z calkowita bezstronnodcia, przy
przestrzeganiu obowiqzujacych przepiséw prawa 1 postanowic niniejszego regulaminn,

- wykonywac polecenia organizacyjne przewodniczacego komisji i przestrzegad przyjetego w komisji porzadku
pracy, :

- dopelni¢ niezwlocznie czynmosci warankujacych wylaczenie z prac komisjii w przypadku zaistnienia
okolicznosci wslazanych w att. 17 ustawy prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ustawg p.z.p.

- uczestniczye w szkoleniach i instruktazach,

- doskonali¢c znajomodé przepisdw Prawa zamowien publicznych, zwlaszcza na biezaco zaznajamiaé sie ze
zmianami w aktach normatywanych.

2. Odwolanie czlonka komisji przetargowej moze nastapic wylacznie w syluacji naruszenia przez. niego
obowigzkow oraz w svtuacji, o ktorej mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowied publicznych, a takze, jezeli z
powodu innej preeszkody nie moze on bra¢ udziahs w pracach komisji,

§3

L. Tytulem podziahy 161 w komisji funkcjonujy;
- przewodniczacy
- selretarz
- pozosiali czlonkowie.
2. Jezeli zachodzi potrzeba zasiegniecia wiadomosci specjalnych komisja przetargowa moze wystapic do Woijta
z wiigskiem o powolanie bieglego.
3. Do zadai przewodniczacego nalezy w szezegdinosci:
- wyznaczanie termindw posiedzedi komisji oraz ich prowadzenie,
- zapewnienie nalezytego toku i porzadku postepowania o zaméwienie publiczne w szczegdlnosel
poprzez podzial migdzy czlonkdw komisji zadan podejmowanych w trybic roboczym oraz ich koardynacia,
- odebranie ofwiadczen czlonkdw lomisi zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy p. z. p.
- dopelnienie obowigzkéw zwigzanych z wylgczeniem cztonka lomisji zgodunie z. art. [7 ustawy p. z. p.
- mformowanie Wojta o wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji,
- wiioskowanie do Wéjla w imieniu komisji o zatwicrdzenie wszelkich jej czynnosci wymagajacych jego
aprobaty bad7 nadania im skutecznosci prawnej.
4. Do zadan sekretarza komisji malezy w szezegolnosei:
- niezwloczne zaloiemie po powolaniu komisji protokolu postgpowania [ prowadzenie g0 zgodnie =z
wymagaiiami art. 96 ust. I ustawy p. z. p.. rzetelnie i WYCZETPUjICO
- protokolowanie posiedzen kowmisji i przediiadanie stosownego protokolu do zatwicrdzenia
Wojtowi,
- przyjmowanie ofert 1 inngj korespondencii oraz kicrowanie Jef do pizewodniczacege komisji,
- protokolowanie przebiegu otwarcia ofert.



- protokolowanie negocjacji w ramach procedury negociacji z ogloszeniem i bez ogloszenia lub procedury
udzielania zamowienia z wolnej rgki,

- czuwanie nad prawidlows realizacjg zasady jawnoéci postgpowania, a zwlaszcza ndostepnianie protokolu wraz
z cala dokmmentacja zainteresowanym osobom. Udostegpnienie tych dokumentéw nastgpuje na pisemny waiosek
osoby zainteresowangj

- wykonywanie innych obowiazkéw wedlug prawa i polecen przewodniczacego komisji.

5. W przypadku nieobecnosci sekretarza w posiedzeniu komisji jego funkcje peini czlonek komisji wyznaczomny
przez przewodniczacego,

6. Pozostali czlonkowie komisji wykonujy zadania przydzielone im przez przewodniczacego komisji, stosownic
do ich kwalifikacji i doswiadczenia.

§4

Do obowiazkoéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postgpowania o zamdwicnie publiczne nalezy
w szczegolnosci:

- przedstawienie Wojtowi propozycji trybn przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wraz z uzasadnieniem.

- przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udziaiu w postgpowarniu,
zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o ceng,

- propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej rekd, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym
maja byé prowadzone rokowania,

- przygotowanic ogloszen wladciwych dla danego typu postgpowania o ndziclenie zamowienia publicznego,

- przygotowanie projektéw innych wymaganych dokumenidw, w szczegodlnoéci wnioskow Wéijta do wiasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa p. z.p.

przediozenic Wojtowi do zatwierdzenia projekidw dokumentéw, kidrych mowa w niniejszym paragrafie.

§5

Do zadan komisji w zakresic przeprowadzenia postgpowania nalezy w szczegoéinodei:

- prowadzenie negocjacii albo rokowatt z wykonawecant, w przypadkn, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negociacji albo rolcowar,

- otwarcie ofert,

- ocenienie spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz przygotowanic wniosku do Wojta o
wykluczenie wykonawcdw w przypadkach olareslonych w art, 24 ust. 112 ustawy p. z.p.

- badanie ofert

- przygotowanie wrioslu do Wojta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w art.8% ust. 1
ustawy p. z.p.

- ocena ofert nie podiegajacych odrzuceniu,

- przygotowanic propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej

- przygotowanie wystapienia do Wéjta o uniewaznienie postegpowania

- przyjmowani¢ 1 analiza wnoszonych srodkow ochrony prawnej wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi.

86
1. Powiadomienia wykonawey o wyborze jego oferty oraz wszelkich czynnosci bezposrednio popizedzajacych
zawatrcic umowy dokonuje Wajt, badZ osoba przez niego upowazniona.
2. Komisja koficzy swoje prace 7 dniem dokonania wyboru oferty wykonawcy z ktérym zostanie zawarla umowa

w sprawie zamowienia publicznego a w przypadku trybu zamdwienia z wolnej regki — wynegocjowania
postanowief nmowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego Iub z dniem mniewaznienia postgpowania.

§7

Wszystkie informacje uzyskane przez czlonkdw komisji lub na jej zlecenie objele sj tajemnica sluzbowa.

§8
1.Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowicdzialno$c 7 tytulu naruszenia
dyscypliny finansow publicznych, tzn. przewodniczacy komisji oraz jej czlonkowie z zastrzezeniem ust.2.
2.Odpowiedzialnosé za okreslenie przedmiotu lub watunkéw zamowienia publicznego W sposob

naruszajacy zasady uczciwej konkurencji ponosi czlonek komisji, begdgcy pracownikiem komorki
organizacyjng, do kidrej zakresu zadad nalezy, realizacja zadania objetego przedmiotowym zamdwieniem.

3. Polecenia i decyzje dotyczace procedur zamdwien publicznych wydawane sg w formie pisemnej.

4. Przewodniczacy komisji, po otszymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika zamawiajacego i
stwierdzeniu, Ze narusza ono dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozyé pisemme zastrzeZenie.



5. W przypadku potwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego na pidmic lub nie odwolania legoz polecenia
przewodniczacy komisji przetargowe] nie ponosi odpowiedzialngscl za powstale w ten sposob naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

6. Czlonek komisji, ouzymujac polecenie wykonania czynnosci, kiora jego zdamiem narusza dyscypling
Ananséw publicznych, ma prawo zlozvé na rece przewodniczacego pisernne zastrzezenie. W takim przyvpadku
odpowiedzialnosein fa oharczony zostaje przewodniczacy komisji.

§9

Czynnoscia komisji narnszajaca dyscypline finanséw publicznych bedzie:

1) zlozenie propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznegoe z naruszeniem przepisow ustawy
Prawo zamdwieni publicznych, dotyczacyvch przeslanck okieélonych dla fybu negocjacji bez ogloszenia, z
wolnej reki lub zapytania o ceng;

2) nie dopelnienie obowiazkn przekazania lub zamicszezenia ogloszenia w postepowanin o wdziclenie
zamowienia publicznego,
3) nie dopetnienie obowiazkn zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w przypadkach

wyinaganych ustawa p.z.p.;

4} okredlenie przedmiotn zamédwienia lub warunkow undzialu w postgpowanin w sposob naruszajacy zasady
uczciwej konlamencji;

5) dokonanie naruszefd przepisdw o zamowieniach publicznych jezeli naruszenie to mizlo wplyw na wynik
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) zlozenie propozycji uniewaznienia postgpowania z naruszeniem ustawy Prawo zamowied publicznych,

7} zloZenie propozycji udzielenia zamdwienia wykonawey, ktdry nie zostal wybrany zgodnie z przepisani
ustawy Prawo zamoOwient publicznych;

8) nie zlozenie odwiadczen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;,

9) nie zlozenie wniosku o wylaczenie z posigpowania o wdziclenie zamowienia publicznego przez czlonka
lkomisji, ktory podlega wylaczeniu z postgpowania na podslawie art. 17 ust. 1 uPzp.



