Zarzadzenie Nr 149/2019
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 25 listopada 2019 r.

w sprawie powotania komisji przetargowej do oceny ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na: ,Dostawe oleju opatowego lekkiego do
kottowni w budynkach: Publicznej Szkoty Podstawowej w Starej Dabrowie i filii w Parlinie, Centrum Kultury i
Rekreacji w Starej Dabrowie, swietlic wiejskich w Storkéwku i Parlinie oraz Urzedu Gminy w Starej Dabrowie
w 2020i 2021 r.”.

Na podstawie art. 19, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zamdwieri publicznych (Dz. U.
z2019r., poz. 1843 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. Powotuje sie komisje przetargowa w sktadzie:
1) przewodniczacy: Mirostawa Napora

2) sekretarz komisji: Barttomiej Kardas

3) cztonek: Alicja Gasiorek

4) cztonek: Agnieszka Kaschuba-Szewczak

§2. Komisja przetargowa otrzyma nastgpujace dokumenty zapewniajgce poprawne postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego tj.:

a) ogtoszenie o przetargu nieograniczonym,

b) specyfikacje istotnych warunkéw zamédwienia,

c) druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

§ 3. Do zadan komisji przetargowej bedzie nalezato:

a) ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b) rozpatrywanie ofert niepodlegajgcych odrzuceniu i ocena ich zgodnie z kryteriami przyjetymi
w specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia.

c) wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych.

§ 4. Komisja dziata na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5.1.Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
2.Komisja zakonczy prace po opublikowaniu ogtoszenia o wynikach postepowania, po ich

zatwierdzeniu przez Waéjta Gminy Stara Dgbrowa.

§ 6. Upowaznia si¢ Przewodniczgcego komisji do zasiegania opinii innych ekspertdw lub biegtych
w koniecznych przypadkach.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AJT

Sylwia Kalmus-Sams¢
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 149/2019
Wajta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 25.11.2019 r,

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWE)

81
CZESC OGOLNA

Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swoja prace z dniem powotania
i dziata do momentu podpisania umowy z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte lub
do momentu uniewaznienia postepowania.

Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
2) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja przygotowujgc i przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Stara
Dabrowa, lub osobie przez niego upowaznionej:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia publicznego (zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

2) projekt modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamodwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone,

4) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

5) projekty innych dokumentéw, w szczegolnosci wnioskow do wiasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

w szczegolnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wajta Gminy
Stara Dgbrowa o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustaws,

5) wnioskuje do Wadjta Gminy Stara Dabrowa o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
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7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, badz o uniewaznienie postepowania,

8) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez Wéjta Gminy
Stara Dabrowa sposéréod cztonkéw komisji. Do zadan przewodniczacego nalezy
w szczegolnosci:

1) odebranie oswiadczend cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamodwien publicznych,

2) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) podziat miedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
5) informowanie Woéjta o problemach zwigzanych z pracami w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.
Dokumentacje postepowania o udzielenia zamodwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.
Cztonkowie komisji sg obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych

w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, za wyjatkiem
informacji jawnych na podstawie ustawy Prawo zamodwien Publicznych.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosdci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy Stara Dabrowa na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zasiegnac opinii biegtych (rzeczoznawcdéw), badz powotac taka osobe do sktadu komisji, bez
prawa gtosu.

Do biegtych (rzeczoznawcdw) stosuje sie odpowiednio ust. 5 pkt 1).
Biegty przedstawia opinie na pismie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja jest zobowigzana do wspodfpracy w sprawach merytorycznych z Referatami lub
jednostkami organizacyjnymi, ktorych zamodwienie dotyczy.

§2
CZESC PUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne. Otwarcie ofert prowadzi sie przy uwzglednieniu wymogow
zwigzanych z elektronizacjg zamowien publicznych.

Przystepujac do publicznej czesci postepowania przewodniczgcy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu o przetargu lub
zmienionym modyfikacja specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji pet-
nionej w komisji przez kazda osobe,



4) omawia dotychczasowy przebieg postepowania,

5) podaje informacje dotyczace terminu i miejsce opublikowania ogloszenia o organizacji
przetargu,

6) informuje o tym, czy wniesione zostaty odwotania, jesli tak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygniecia, tacznie z wyrokiem Krajowej lzby Odwotawczej,

7) informuje, czy wptynety oferty po terminie wyznaczonym do ich sktadania,

8) podaje informacje dotyczacg kwoty, ktéra zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia publicznego.

Przewodniczgcy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:
1) oferty z oznaczeniem ,Wycofane” (lub podobne),
2) oferty z oznaczeniem ,Zmiana” (lub podobne),
3) pozostate oferty — zgodnie z nadang im numeracjg (lub kolejnoscig wptywu) — przez osobe
przyjmujacg oferty.
Wycofanie oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty oznaczone ,,Wycofane” (lub
podobnie) oraz odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy,
ktory tym samym wycofat swoja deklaracje uczestnictwa w postepowaniu,

2) sekretarz komisji niezwtocznie odnotowuje fakt wycofania oferty w protokole postepowa-
nia,

3) koperty wewnetrzne ofert wycofanych odsyta sie bez otwierania.

Zmiana oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone ,Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, oraz informacje
zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy takze tych informacji,

2) oferte ztoiong wczedniej przez tego oferenta otwiera sie wedtug kolejnosci wptywu
i odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyta tych informacji,

3) sekretarz komisji odnotowuje fakt zmiany oferty w protokole postepowania.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imie i nazwisko, nazwe

(firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu

wykonania zamdwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci zawartych w ofer-
cie. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje w protokole postepowania.

W przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek zamawia-
jacy przesle mu informacje zawierajgce nazwy i adresy wykonawcdw, ktérych oferty zostaty
otwarte oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia publicznego,
okresu gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

Osdwiadczenie sktadane podczas otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji zapytuje obecnych wykonawcdow, czy sg jakies oswiadczenia lub
pytania do protokofu postepowania,

2) jezeli tak, to przyjmuje te oswiadczenia dyktujgc sekretarzowi komisji ich tresé do
protokotu oraz dane sktadajgcego oswiadczenie,

3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z trescig swojego oswiadczenia — dotgcza sie ten
dokument do protokotu postepowania,
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4) do oswiadczenia tych komisja musi ustosunkowaé sig¢ i zawrze¢ swojg odpowied?
w protokole postepowania.

Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zakoriczenie czesci publicznej
postepowania.

Oferty, opinie biegltych (rzeczoznawcow) oraz wszelkich o$wiadczenia i zawiadomienia
sktadane przez zamawiajgcego oraz wykonawcow stanowig zataczniki do protokotu postepo-
wania.

Protokét, oferty oraz wszelkie o$wiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania
s jawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt
w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢ one udostepnione innym uczestnikom
postepowania.

§3
CzESC NIEPUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W czesci niepublicznej biorg udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest to
niezbedne — biegly (rzeczoznawca).

Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z oswiadczeniami lub dokumentami zfozonymi przez
wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkdéw, cztonkowie komisji
sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy o Prawo zamdwien publicznych.

Do biegtych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Oferte ztozong po terminie zwraca sig bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego na
whiesienie odwotania.

Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postepowania.

Z ubiegania sig o udzielenie zamodwienia publicznego wyklucza sie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

W przypadku gdy wykonawca nie spetnia stawianych warunkéw, komisja wnioskuje do Wdjta
Gminy Stara Dabrowa o wykluczenie wykonawecy z postepowania.

Oferta wykonawcy, ktéry zostat wykluczony traktowana jest jak odrzucona.
Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.
Oferte odrzuca sie w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo zamowieri publicznych.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w pkt. 10, komisja wnioskuje do Wojta
Gminy Stara Dabrowa o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zgda¢ udzielenia przez
wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej spoéréd ofert nie odrzuco-
nych.
Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteridw i przypisanych im wag.

Kazdy z cztonkow komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert.
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Przy zastosowaniu kryteridow opisanych wzorami mozna sporzgdzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznia sie w przypadkach
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje wykonawcow biorgcych udziat
w postepowaniu. Informacja powinna zawierac uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku wniesienia odwotania na czynnosci podjete przez zamawiajgcego,
przewodniczacy komisji przekazuje tres¢ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpa-
trzenia Wéjtowi Gminy Stara Dgbrowa.



