Zatuski, dnia 07.05.2013r.

ZARZADZENlE nr 120.13.2013
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 07.05.2013 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci
szacunkowej ponizej progéow ustalonych na podstawie art. 11 ust. 8 Prawa

zaméwien publicznych, na zadanie pn.: ,Odbieranie i zagospodarowanie( odzysk
lub unieszkodliwianie)odpadoéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
pofozonych na terenie Gminy Zatuski™.

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zmianami.),

zarzagdzam:

§ 1

W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne w
trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn.: ,,Odbieranie i zagospodarowanie(
odzysk lub  unieszkodliwianie)odpadéw komunalnych od  wifascicieli
nieruchomosci pofozonych na terenie Gminy Zatuski”.
powotuje Komisje Przetargowg w sktadzie:

1. Urszula Szybinska Przewodniczacy Komisji
2. Monika Rybicka Sekretarz
3. Renata Gryszpanowicz Czionek
4. Artur Kuzniewski Czionek
5. Elzbieta Tomulis Czlonek
Upowazniam Komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku

prowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcym w
tym zakresie regulaminem okre$lajacym organizacje i tryb pracy nadanym jako
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Komisja ulega rozwigzaniu z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawcg —
ewentualnie zakonczenia czynnosci zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt mir{l\y Zatuski
Ror? ld Wozniak
\
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zatuski
Nr 120.13.2013
z dnia 07.05.2013 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne na zadanie pn.:
,Odbieranie i zagospodarowanie( odzysk lub unieszkodliwianie)odpadow

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci pofozonych na terenie Gminy Zatuski”.

§1.

Na podstawie art. 20 -21 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.

U. z 2010 . Nr 113 poz. 759 z péZn. zm.), nadaje¢ do stosowania, W procedurze o udzielenie
zamoéwienia publicznego niniejszy Regulamin, ktory normuje dziatanie prac Komisji

Przetargowe;j.
§2.
Postanowienia ogélne
1. Regulamin komisji okredla tryb pracy komisji powolywanej do przygotowania 1

10.

przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego.

Kierownik Jednostki powoluje Komisje Przetargowg do postgpowan 0 udzielenie

zaméwienia publicznego powyzej kwoty 14 000 euro.

Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami regulaminu

komisji.

Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania.

Komisja Przetargowa skiada sie z pieciu 0séb.

Sktad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowig osoby

powoltywane na podstawie zarzadzenia Kierownika J ednostki z dnia 07.05.2013 r.

Komisja konczy dzialalnos¢ z dniem podpisania umowy W sprawie zamowienia

publicznego z wybranym wykonawcag.

Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika J ednostki

dopuszcza si¢ mozliwosé zmian i uzupelief sktadu Komisji o nowe osoby badz

uczestnictwo w pracach Komisji 0s6b, ktore nie sa cztonkami Komisji Przetargowej.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowanie 0 udzielenie zamowienia publicznego

moze nastgpi€ z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika J ednostki o odwotanie czlonka

Komisji takze w przypadku:

a. wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;

b. nieusprawiedliwione] nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach Komisji;

c. naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow;

d. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

§ 3.

Organizacja pracy Komisji
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Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie
prawo wydawania polecen cztonkom komisji.

Czlonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

W razie kréotkotrwatej nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go sekretarz komisji.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczgcego.

§4.

Obowiazki czlonkéw komisji

 Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie, bezstronnie 1

obiektywnie.

Do obowiazkéw czlonkow komisji nalezy w szczegOlnosci:

1) obecnos¢ na posiedzeniach komisji,

2) czynny udziat w pracach komisji,

3) wykonywanie polecen przewodniczgcego komisji dotyczacych prac komisji,

4) niezwloczne informowanie  przewodniczacego komisji © okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonanie obowiazkéw cztonka komisji.

5) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem nowego Wykonawcy, gdy ten,
ktorego oferta zostata wybrana przedstawit nieprawidlowe dane, uchyla si¢ od
zawarcia umowy lub nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jesli takowe byto wymagane.

W przypadku nie wywigzywania si¢ przez czlonka komisji ze swoich obowiazkéw,

przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego cztonka komisji.

Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami

Komisji.

Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem

prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

§5.
Zadania przewodniczacego

Przewodniczacy kieruje pracami komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oéwiadczen o zaistnieniu badz braku
istnienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie cztonka komisji, poinformowanie 0
tym powolujacego komisje,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) przydzielania cztonkom komisji zadaf do indywidualnego wykonanie, W razie
zaistnienia takiej potrzeby,

4) przedktadanie do zatwierdzenia i akceptacji Kierownikowi Jednostki projektow
dokumentow przygotowanych przez komisje.

5) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania 0 udzielenie
zamOwienia publicznego,

6) Wnioskowanie o powotanie biegtego.

Przewodniczacy odpowiada za sprawng prace komisji.

Przewodniczacy niezwlocznie informuje Wojta oraz zwoluje nadzwyczajne posiedzenie

Komisji do rozpatrzenia odwotania.

Odwolanie wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Wojtowd.
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§ 6.
Zadania sekretarza komisji

Sekretarz komisji prowadzi obstuge techniczno-organizacyjna komisji.

Do zadaf sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie — W uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzeni komisji 1
powiadamianie cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

2) kompletowanie i dostarczanie wszystkim czlonkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji,

3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisj¢, W tym prowadzenie
protokotu postgpowania 1 sporzadzanie notatek z posiedzen komisji,

4) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

5) opracowywanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) udostepnianie do wgladu protokotu postepowania wraz z zalgcznikami,

7) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem w trakcie jego trwania,

8) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura.

Sekretarz komisji odpowiada za prawidtowos¢ dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

§7

Oswiadczenia o bezstronnosci

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez

wykonawcow, komisja oraz biegli powotanie zgodnie z postanowieniami § 9 regulaminu
komisji sktadaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu badZ braku istnienia okolicznosci, 0
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy (o$wiadczenia o bezstronnosci).

Jezeli okolicznosci uzasadniajace wylaczenie cztonka komisji lub biegtego ujawnia sie po
terminie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonek komisji sktada o§wiadczenie niezwlocznie po
powzigciu wiadomogci o tych okoliczno$ciach.

Oswiadczenia o bezstronnosci komisja odbiera od oséb, ktore zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w regulaminie podejmujg czynnosci W postepowaniu, przekladajac im
zbiorcze zestawienie wykonawcow.

§8
Tryb podejmowania decyzji

. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach w obecnosci do najmniej polowy jej

cztonkow.

Decyzje komisji podejmowane s3 W drodze konsensusu cztonkow komisji

uczestniczacych w posiedzeniach.

Jezeli komisja nie moze podjac decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji:

1) wymaga wiadomosci specjalnych — przewodniczacy wystepuje o powolanie bieglego,
w trybie § 9 regulaminu komisji,

2) nie wymaga wiadomoéci specjalnych — przewodniczacy zarzadza glosowanie.

W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,

przewodniczacy wystepuje 0 powolanie kolejnego biegtego lub zarzadza glosowanie.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byé podjeta ze wzgledu na réwng liczbe

glosow, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.



6. Czlonek komisji nie zgadzajgc si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje¢, sktada

niezwlocznie pisemne uzasadnienie SWOJego stanowiska, lecz nie poézniej niz na
nastepnym posiedzeniu komisji, przewodniczacemu.

§9
Biegli
1. Jezeli dokonanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem Wwymaga wiadomosci
specjalnych komisja moze wystgpi¢ z wnioskiem o powotanie bieglego.
7. Whiosek komisji powinien byé powotany przez przewodniczacego 1 zawiera¢ przedmiot
opinii oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.
3. Przepisy dotyczace wylgczenia czlonka komisji stosuje si¢ do biegtego.

§10
Dokumentowanie czynnos$ci komisji

1. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokol. Protokot podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Czonek komisji, ktéremu zostala zlecona
indywidualnie do wykonania okreslona czynno$¢, przestawia swoje stanowisko na pismie.

7. Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja swoim
podpisem przyjecie do wiadomogci tresci postanowien podjgtych przez komisje.
Postanowienie § 8 ust. 6 regulaminu komisji stosuje si¢ odpowiednio.

3. W trakcie prowadzenia postepowania komisja sporzadza pisemny protokoét postepowania,
postugujac si¢ odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania i wartos¢ zamoOwienia
wzorem protokotu.

4. Przewodniczacy komisji przedktada protokot postgpowania  do zatwierdzenia
Kierownikowi Jednostki.

§11
Przygotowanie postepowania

1. W zakresie przygotowania postepowania komisja przygotowuje projekty dokumentoéw
niezbednych do wszczgcia postepowania i przekazuje do akceptacji Kierownikowi
Jednostki.

2. Komisja przygotowuje W szczegdlnoscei:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zambwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i
prawnym,

2) projekt specyfikacji,

3. Ogloszenie 0 zaméwieniu sporzadza sekretarz komisji.

§12
Prowadzenie postepowania do otwarcia ofert
W zakresie prowadzenia postepowania komisja:
1) udziela wyjasnien dotyczacych  tresci specyfikacji, po uprzednim zaopiniowaniu
Kierownika Jednostki.
2) przygotowuje proj ekt modyfikacji specyfikacji w razie zaistnienia takiej potrzeby,

§13
Otwarcie ofert

—

Komisja dokonuje otwarcia ofert.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy podaje kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczyC na sfinansowanie zamoéwienia, a nastgpnie sprawdza 1 okazuje
obecnym stan oferto na potwierdzenie ich nienaruszalnosci.



. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy oglasza nastepujace informacje dotyczace
otwieranej oferty: nazwe (firmg) wykonawcy sktadajacego oferte, cen¢ ofertowa, termin
wykonania zamo6wienia, okres gwarancji.

. Informacje wskazane w ust. 3 sekretarz komisji odnotowuje w protokole postepowania.

§ 14
Kwalifikacja wykonawcow
. Komisja dokonuje oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéow udziatu w
postegpowaniu (kwalifikacja wykonawcow)
. Kwalifikacja wykonawcow odbywa si¢ W oparciu o warunki podmiotowe sformutowane
przez zamawiajgcego na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy i ujawnione w ogloszeniu i
specyfikacji.
. W przypadku nieztozeni przez wykonawcow o$wiadczen lub dokumentéw, o ktérych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, lub ztozenia dokumentow, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1
zawierajacych bledy, komisja przygotowuje projekty wystgpienia do wykonawcow o
uzupelnienie tych dokumentow, chyba ze mimo ich uzupelnienia oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu lub konieczne byloby uniewaznienie postgpowania. Whniosek w tej
sprawie komisja kieruje do Kierownika Jednostki.
. Komisja wystepuje do wykonawcow o ztozenie wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub
dokumentéw, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

§15

Badanie i ocena ofert

. Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy sa zgodne z

ustawa i specyfikacja i czy nie podlegaja odrzuceniu na podstawie przepisow ustawy.

. W trakcie procedury badania ofert Komisja w szczegolnosci:

1) sprawdza czy ztozone oferty zostaly zabezpieczone wadium i czy zostaty podpisane
przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu wykonawcy.

2) wstepuje do wykonawcow 0 wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

3) poprawia tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w
obliczeniu ceny, uwzgledniajgc konsekwencje rachunkowe dokonanych omytek i
niezwlocznie zawiadamia o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty po
uprzednim zaopiniowaniu Kierownika Jednostki.

4) ustala, czy oferta zawiera razaco niska cene i wnioskuje do Kierownika Jednostki o
wystapienie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych elementow oferty
majacych wptyw na wysokos¢ ceny, a nastgpnie ocenia ztozone wyj asnienia,

5) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert w przypadkach
okreslonych ustawa.

. Komisja ocenia oferty, ktore nie podlegaja odrzuceniu, W celu wyboru oferty

najkorzystniejszej.

_ Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu 0 kryteria oceny ofert ujawnione w ogloszeniu,

specyfikacji oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi w specyfikacji.

§ 16
Wybor oferty najkorzystniejszej
. Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej 1 kieruje do
akceptacji Kierownikowi Jednostki.
. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie:
a) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkoéw komisji, lub



b) zbiorczego zestawienia oceny ofert — w przypadku zastosowania kryteriow oceny ofert
opisanych wzorami.

3. Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy przewidziat na
sfinansowanie zamowienia, komisja kieruje do Skarbnika Gminy pismo z zapytaniem 0
mozliwoéé zwickszenia kwoty w planie finansowym do kwoty oferty najkorzystniejszej.

4. Do czasu uzyskania odpowiedzi, komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem propozycji
dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postgpowania.

5. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zaméwienia kwoty wyzszej niz przewidzianej w planie finansowym, komisja proponuje
uniewaznienie postgpowania.

§ 17
Wynik post¢gpowania
Komisja podpisuje protok6t  postepowania i przekazuje go wraz Zz projektem tresci
zawiadomienia kierowanego do wykonawcow z podaniem informacji wymaganych przepisem
art. 92 ust. 1 ustawy, do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki. Podpisany przez komisje
protokét  postgpowania stanowi propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejsze] lub
uniewaznienia postepowania.

§18
Powtérzenie czynnosci
W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na
polecenie Kierownika J ednostki, uniewazniona czynnos¢ zostaje powtdrzona.

§19
Przechowywanie ofert

1. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywaé W sposéb  gwarantujacy ich
nienaruszalnoéé i zachowanie poufnosci tresci.

7 7a wiasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada sekretarz
komisji.

3. Po zakonczeniu pac komisji W danym dniu, sekretarz komisji zabezpiecza oferty i
dokumentacje prowadzonego postepowania W sposob okreslony w ust. B

§20
Udostepnianie protokolu

Protokét postepowania jest jawny.

2. Protokot postgpowania udostepnia si¢ do wgladu na zasadach okreslonych w art. 96
ustawy na pisemny wniosek zainteresowanego.

3. Miejsce i termin wgladu do protokotu postepowania wyznacza przewodniczacy komisji
po uprzedniej akceptacji Kierownika J ednostki.

4, W czynnosci udostepniania do wgladu protokotu postepowania uczestniczy sekretarz
komisji lub inny pracownik zamawiajgcego wskazany przez Kierownika Jednostki.

5. Osoba uczestniczgca W udostepnianiu protokotu postepowania odpowiada za kompletnos¢
i nienaruszalny stan protokofu, w tym udostepnionych ofert.

6. Wglad do protokotu postepowania jest rejestrowany W formie pisemnej notatki
stanowiacej zatacznik do protokétu postgpowania, obejmujace;j:

—



a) date i miejsce,

b) imie i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescig protokotu,

¢) wykaz (numery) udostepnionych ofert,

d) imiona i nazwiska cztionkéw komisji uczestniczacych w powyzszej czynnosci,
e) inne uwagi.

§21
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowigzuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.).
2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§22
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

Zatuski, dnia 07.05.2013

Podpis Kierownika Jednostki




