Zarzadzenie Nr 51/2009
Woéjta Gminy Leka Opatowska
z dnia 18 sierpnia 2009 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 zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zmianami) zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1.

Powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na:

Udzielenie kredytu w wysokosci 957.300,00 zi. z przeznaczeniem na pokrycie planowanego
deficytu budzetowego oraz splate wezesniej zaciqgnietych zobowiqzan.

W nastepujacym skiadzie:
1. Waldemar Balcerek — Przewodniczacy Komisji Przetargowej
2. Alina Brzagkata — Sekretarz Komisji Przetargowej
3. Magdalena Osada— Czlonek Komisji Przetargowej

§2

Szczegotowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla regulamin
pracy komisji przetargowej stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
WOIJT GMINY

mgr Witold Jankowski



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 51/2009
Wjta Gminy teka Opatowska

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow
komisji przetargowej w zwiazku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowania 0
udzielenie zamowienia publicznego na: udzielenie kredytu w wysokos$ci 957.300,00 zl. z
przeznaczeniem na pokrycie planowanego deficytu budzetowego oraz splate wczesniej
zaciggnietych zobowiazan.

§ 2. Komisja przetargowa sktada si¢ z C0O najmniej 3 osob:
e przewodniczacego,
e sekretarza,
e cztonka komisji .

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

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

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

b) podziat pracy pomigdzy cztonkoéw komisji przetargowe;,

C) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie o$wiadczen od osoéb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie art. 17 ust. 1 ustawy,

e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowan o udzielanie zamowien publicznych

f) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
przetargowej,

g) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wytaczeniu cztonka komisji przetargowe;j
z udzialu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznos$ci okreslonych w art. 17 ust. 1
ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powodoéw (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 zostaty ztozone w terminie,

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

i) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowej wazno$ci ofert, poprzez ustalanie, czy:

— zlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania 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 o udzielenie

zamoOwienia publicznego nalezy:

1.
2.

el A

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem;

3. powiadamianie cztonkow komisji przetargowych o terminach posiedzen;
4.
5. czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji przetargowej przez czlonkow

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

komisji przetargowej;

. przygotowywanie materialdow z postgpowania w celu ich udostgpnienia 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 przetargowe;;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

badanie i ocena ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcoOw
warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, ktore okreslono w specyfikacji
istotnych warunkoéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert;

wnioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w
zakresie przedmiotu zamowienia;

. niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore

uniemozliwiaja udzial w pracach komisji przetargowej;

. wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

wynikajacych z ustawy 1 wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, instrukcji oraz
regulaminu.

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

Sekretarz Komisji przetargowej w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje Wojtowi Gminy do
zatwierdzenia:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

b) projekty ogloszen wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, jezeli warto§¢ zamdwienia przekracza rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro,

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

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentow Woéjtowi,

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



3. Skierowanie ogloszen do publikacji na wlasnej stronie internetowej oraz w siedzibie
zamawiajacego nalezy poprzedzi¢ przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

§ 8. Czlonkowie komisji przetargowej oraz osoby uczestniczace w jej pracach zobowiazani
sa do zachowania tajemnicy sluzbowej w zakresie informacji zwiazanych z przygotowaniem i
przebiegiem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym informacji dotyczacych
badania, oceny i porownywania tresci ztozonych ofert.

§ 9. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.
2. Terminy posiedzen 1 ich przedmiot ustalane sa przez przewodniczacego, ktory z
odpowiednim wyprzedzeniem przekazuje stosowna informacj¢ pozostatym cztonkom komisji.
Posiedzeniom przewodniczy przewodniczacy komisji.

§ 10. 1. W zakresie przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja przetargowa w szczego6lnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

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

b) dokonuje otwarcia ofert,

C) ocenia spelnianie 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 wystgpuje o
uniewaznienie postgpowania,

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

h) wnioskuje do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwiazania oferta w przypadkach
okreslonych ustawa,

1) wnioskuje do wykonawcoéw o przedtuzenie okresu waznosci wadium w przypadkach
okreslonych ustawa,

J) informuje wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwiazania 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 wlasciwej osobie do zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzona przez
Wojta Gminy specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),

n) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia dokumentéw oraz do wyjasnienia dokumentéw 1 o§wiadczen w trybie art. 26
ust. 3 1 4 ustawy.



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

okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

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

§ 12. 1. Przy otwarciu ofert stosuje si¢ nastepujaca procedure:

a) w czeSci jawnej przewodniczacy komisji przetargowej podaje kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia (kwota brutto) oraz okazuje
obecnym, ze ztozone oferty sa nienaruszone, a nast¢pnie:

— dokonuje si¢ otwarcia kopert zewnegtrznych w kolejnosci ich wptywu do
zamawiajacego. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza obecnym
nazwe (firm¢) wykonawcy, jego adres i ceng oferty, a nastgpnie zawarte w ofercie dane
dotyczace terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji i warunkow
ptatnosci,

— bezposrednio po zakonczeniu czgSci jawnej posiedzenia przewodniczacy komisji
przyjmuje od wszystkich czlonkow komisji pisemne o§wiadczenie, o ktorym mowa w
art. 17 ustawy,

b) w czg$ci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waznos$ci kazdej oferty,

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

— poprawia w tekscie oferty, w sposob okreslony przepisami ustawy, oczywiste omytki
pisarskie oraz omyltki rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o
tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

— dokonuje oceny ofert oraz ich por6wnania,

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

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

§ 14. Propozycjg wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie pisemnej, komisja przetargowa
przedstawia Wojtowi Gminy do zatwierdzenia w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od
daty skompletowania niezbg¢dnej dokumentacji postgpowania.

§ 15. 1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty wykonawcy, ktorzy ztozyli
oferty zostaja zawiadomieni o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg), siedzibe 1 adres wykonawcy,
ktérego ofertg wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby i
adresy wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny 1 porOwnania
ztozonych ofert zawierajacym punktacj¢ przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny
ofert i taczna punktacje,

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

) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, podajac uzasadnienie faktyczne 1 prawne — jezeli postgpowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego albo zapytania o ceng.



2. Ponadto niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacjg o
wyborze wraz z podaniem nazwy (firmy), adresu wykonawcy, ktorego ofert¢ 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 okolicznos$ci uzasadniajacych uniewaznienie post¢powania,
komisja wystepuje do Wojta Gminy o jego uniewaznienie poprzez podjgcie decyzji w formie
zatwierdzenia protokotu, nastgpnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewaznieniu
postepowania wykonawcow.

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

publicznego.

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

WOJT GMINY

mgr Witold Jankowski



