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WSG.271.7.2017
Dostawa i montaz kotlow na biomase na terenie Gmin Zaluski, Kuczbork — Osada, Zawidz
Koscielny

Zatuski, dnia 13.11.2017 r.

ZARZADZENIE nr 120.50.2017
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 13.11.2017 roku
w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci szacunkowej ponizej progow
ustalonych na podstawie art. 11 ust. 8 Prawa zaméwien publicznych, na zadanie pn. ,,Dostawa
i montaz kotléw na biomase na terenie Gmin Zaluski, Kuczbork — Osada, Zawidz Koscieln y”
Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Z
2017 poz. 1579 ze zm.),
zarzadzam:
§1

W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne w trybie

przetargu nieograniczonego na zadanie pn.: Dostawa i montaz kotléw na biomasg na terenie Gmin

Zaluski, Kuczbork — Osada, Zawidz Koscielny powotuje Komisje Przetargowa w sktadzie:

| Urszula Szybinska Przewodniczacy Komisji
2 Wioleta Burzynska Sekretarz

3. Mariola Marmuziewicz Czionek

4. Robert Ziotkowski Czionek

5. Maciej Pawlikowski Czionek

6. Kamil Rozanski Czionek

7. Andrzej Koper Czlonek

Upowazniam Komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku prowadzonego
postepowania o zaméwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
regulaminem okres$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.

Zastepca Woj miny Zatuski

Jaro fanski
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Wajta Gminy Zatuski
Nr 120.50.2017
zdnia 13.11.2017 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne na zadanie pn.:
w<Dostawa i montaz kotlow na biomasg na terenie Gmin Zafuski,
Kuczbork — Osada, Zawidz Koscielny »

§1.
Na podstawie art. 20 -21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.

U. z 2017 r. poz. 1579 z pézniejszymi zmianami), nadaj¢ do stosowania, w procedurze o
udzielenie zamoéwienia publicznego niniejszy Regulamin, ktéry normuje dzialanie prac
Komisji Przetargowe;.

§2.
Postanowienia ogolne

1. Regulamin komisji okresla tryb pracy komisji powolywanej do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Kierownik Jednostki powoluje Komisje Przetargowa do postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego powyzej kwoty 30 000 euro.

3. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami regulaminu
komisji.

4. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

5. Komisja Przetargowa sklada sie¢ z 7 oséb.

6. Sklad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowia osoby
powolywane na podstawie zarzadzenia Kierownika Jednostki z dnia 13.11.2017 r.

7. Komisja konczy dzialalno$¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamodwienia
publicznego z wybranym wykonawca.

8. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupelnien skladu Komisji o nowe osoby badz
uczestnictwo w pracach Komisji 0séb, ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowej.

9. Odwolanie czlonka Komisji w toku postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

10. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwolanie czlonka
Komisji takze w przypadku:

a. wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;

b. nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach Komisji;

¢. naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow;

d. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial 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 krotkotrwalej nieobecnosci przewodniczacego zastgpuje go sekretarz komisji.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczacego.

§ 4.
Obowiazki czlonkow komisji

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie, bezstronnie i

obiektywnie.

Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) obecnos¢ na posiedzeniach komisji,

2) czynny udziat w pracach komisji,

3) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji dotyczacych prac komisji,

4) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o  okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonanie obowiazkoéw cztonka komisji.

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

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

przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego cztonka komisji.

Czlonkowie 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 pomyiki.

§5.
Zadania przewodniczacego

Przewodniczacy kieruje pracami komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od czlonkéw komisji pisemnych os$wiadczef o zaistnieniu badz braku
istnienia okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie cztonka komisji, poinformowanie o
tym powotujacego komisje,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) przydzielania czlonkom komisji zadan do indywidualnego wykonanie, w razie
zaistnienia takiej potrzeby,

4) przedkladanie do zatwierdzenia i akceptacji Kierownikowi Jednostki projektow
dokumentéw przygotowanych przez komisje.

5) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) Wnioskowanie o powotanie bieglego.

Przewodniczacy odpowiada za sprawng prace komisji.

Przewodniczgcy niezwlocznie informuje Wajta oraz zwoluje nadzwyczajne posiedzenie

Komisji do rozpatrzenia odwotania.

Odwotlanie wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Wojtowi.
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§6.

Zadania sekretarza komisji

Sekretarz komisji prowadzi obstuge techniczno-organizacyjng komisji.

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:

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

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

3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, w tym prowadzenie
protokotu postgpowania i sporzadzanie notatek z posiedzen komisji,

4) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisj¢ w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

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

6) udost¢pnianie do wgladu protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami,

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

8) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura.

Sekretarz komisji odpowiada za prawidlowos¢ dokumentacji postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego.

§7

Oswiadczenia o bezstronnos$ci

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami podmiotowymi zlozonymi przez

wykonawcow, komisja oraz biegli powolanie zgodnie z postanowieniami § 9 regulaminu
komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu badz braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy (o$wiadczenia o bezstronnosci).

Jezeli okolicznosci uzasadniajace wylaczenie cztonka komisji lub biegtego ujawnig sie po
terminie, o ktdrym mowa w ust. 1, czlonek komisji sktada o$wiadczenie niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

Oswiadczenia o bezstronnos$ci komisja odbiera od 0sob, ktére zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w regulaminie podejmuja czynnosci w postgpowaniu, przekladajac im
zbiorcze zestawienie wykonawcow.

§8
Tryb podejmowania decyzji
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach w obecnoéci do najmniej polowy jej
cztonkow.
Decyzje komisji podejmowane sa w drodze konsensusu czlonkéow komisji
uczestniczacych w posiedzeniach.
Jezeli komisja nie moze podja¢ decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji:
1) wymaga wiadomosci specjalnych — przewodniczacy wystepuje o powolanie bieglego,
w trybie § 9 regulaminu komisji,
2) nie wymaga wiadomosci specjalnych — przewodniczacy zarzadza glosowanie.
W przypadku, gdy opinia bieglego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postepowania,
przewodniczacy wystgpuje o powotlanie kolejnego bieglego lub zarzadza glosowanie.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.
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6. Czlonek komisji nie zgadzajac si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje, sktada
niezwlocznie pisemne uzasadnienie swojego stanowiska, lecz nie poézniej niz na
nast¢pnym posiedzeniu komisji, przewodniczacemu.

§9
Biegli
1. Jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem wymaga wiadomosci
specjalnych komisja moze wystapi¢ z wnioskiem o powolanie bieglego.
2. Wnhniosek komisji powinien by¢ powolany przez przewodniczacego i zawiera¢ przedmiot
opinii oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.
3. Przepisy dotyczace wylaczenia cztonka komisji stosuje si¢ do bieglego.

§10
Dokumentowanie czynnosci komisji

1. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot. Protokot podpisuja wszyscy
czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Czlonek komisji, ktoremu zostala zlecona
indywidualnie do wykonania okreslona czynnos¢, przestawia swoje stanowisko na pismie.

2. Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, potwierdzajag swoim
podpisem przyjecie do wiadomosci tresci postanowien podjetych przez komisjg.
Postanowienie § 8 ust. 6 regulaminu komisji stosuje si¢ odpowiednio.

3. W trakcie prowadzenia postgpowania komisja sporzadza pisemny protokét postgpowania,
postugujac si¢ odpowiednim ze wzgledu na tryb postgpowania i warto$¢ zamdéwienia
wzorem protokotu.

4. Przewodniczacy komisji przedklada protokét postgpowania do zatwierdzenia
Kierownikowi Jednostki.

§11
Przygotowanie post¢powania

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

2. Komisja przygotowuje w szczegolnosci:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i
prawnym,

2) projekt specyfikacji,

3. Ogloszenie o zamoéwieniu sporzadza sekretarz komisji.

§12
Prowadzenie postgpowania do otwarcia ofert
W zakresie prowadzenia postepowania komisja:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji, po uprzednim zaopiniowaniu
Kierownika Jednostki.
2) przygotowuje projekt 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 przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, a nastepnie sprawdza i okazuje
obecnym stan oferto na potwierdzenie ich nienaruszalnosci.

ok
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3. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy oglasza nastepujace informacje dotyczace

otwieranej oferty: nazwe (firm¢) wykonawcy skladajacego oferte, ceng ofertowa, termin
wykonania zamowienia, okres gwarancji.
Informacje wskazane w ust. 3 sekretarz komisji odnotowuje w protokole postgpowania.

§14

Kwalifikacja wykonawcow
Komisja dokonuje oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w
postepowaniu (kwalifikacja wykonawcow)
Kwalifikacja wykonawcoéw 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 oswiadczen lub dokumentow, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, lub zlozenia dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1
zawierajgcych bledy, komisja przygotowuje projekty wystgpienia do wykonawcow o
uzupelnienie tych dokumentow, chyba ze mimo ich uzupelnienia oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu lub konieczne byloby uniewaznienie postepowania. Wniosek w tej
sprawie komisja kieruje do Kierownika Jednostki.
Komisja wystepuje do wykonawcow o zlozenie wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub
dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

§15
Badanie i ocena ofert

Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy s3 zgodne z

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

W trakcie procedury badania ofert Komisja w szczegdlnosci:

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

2) wstepuje do wykonawcow o wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

3) poprawia tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w
obliczeniu ceny, uwzgledniajac konsekwencje rachunkowe dokonanych omylek i
niezwlocznie zawiadamia o tym wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty po
uprzednim zaopiniowaniu Kierownika Jednostki.

4) ustala, czy oferta zawiera razaco niskg cene¢ i wnioskuje do Kierownika Jednostki o
wystgpienie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty
majgcych wplyw na wysoko$¢ ceny, a nast¢pnie ocenia ztozone wyjasnienia,

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

Komisja ocenia oferty, ktére nie podlegaja odrzuceniu, w celu wyboru oferty

najkorzystniejszej.

Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu o 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 i kieruje do
akceptacji Kierownikowi Jednostki.
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie:
a) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, lub
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b) zbiorczego zestawienia oceny ofert — w przypadku zastosowania kryteriow oceny ofert
opisanych wzorami.

3. Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwotg, jakg zamawiajacy przewidzial na
sfinansowanie zamowienia, komisja kieruje do Skarbnika Gminy pismo z zapytaniem o
mozliwos¢ zwigkszenia kwoty w planie finansowym do kwoty oferty najkorzystniejszej.

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

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

§17
Wynik postepowania
Komisja podpisuje protokol postgpowania i przekazuje go wraz z projektem tresci
zawiadomienia kierowanego do wykonawcow z podaniem informacji wymaganych przepisem
art. 92 ust. 1 ustawy, do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki. Podpisany przez komisje
protokol postepowania stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postgpowania.

§18
Powtorzenie czynnosci
W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na
polecenie Kierownika Jednostki, uniewazniona czynnos¢ zostaje powtorzona.

§19
Przechowywanie ofert

1. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujgcy ich
nienaruszalnos¢ i zachowanie poufnosci tresei.

2. Za wlasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada sekretarz
komisji.

3. Po zakonczeniu pac komisji w danym dniu, sekretarz komisji zabezpiecza oferty i
dokumentacj¢ prowadzonego postgpowania w sposob okreslony w ust. 1.

§20
Udostepnianie protokolu

Protokot postgpowania jest jawny.

Protokot postgpowania udostgpnia si¢ do wgladu na zasadach okreslonych w art. 96

ustawy na pisemny wniosek zainteresowanego.

3. Migjsce i termin wgladu do protokotu postgpowania wyznacza przewodniczacy komisji
po uprzedniej akceptacji Kierownika Jednostki.

4. W czynnosci udostgpniania do wgladu protokotu postepowania uczestniczy sekretarz
komisji lub inny pracownik zamawiajacego wskazany przez Kierownika Jednostki.

5. Osoba uczestniczaca w udostepnianiu protokotu postepowania odpowiada za kompletnosé
1 nienaruszalny stan protokotu, w tym udostepnionych ofert.

6. Wglad do protokolu postgpowania jest rejestrowany w formie pisemnej notatki
stanowiacej zatgcznik do protokétu postepowania, obejmujace;:

b —
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a) date i miejsce,
b) imig i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescig protokotu,
¢) wykaz (numery) udostgpnionych ofert,
d) imiona i nazwiska cztonkéw komisji uczestniczacych w powyzszej czynnosci,
e) inne uwagi.

§21
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzujg:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 z p6ézniejszymi zmianami).
2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§22
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

Zatuski, dnia 13.11.2017 r.

Podpis Kierownika Jednostki
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