Zarzadzenie Nr 68/2017
Wajta Gminy Nowe Miasto
z dnia 20 grudzien 2017 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej

Na podstawie art. 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22017 1., poz. 1579 z p6zn. zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Powotuj¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:
., Dostawa oleju opalowego na potrzeby kotlowni Zespotu Szkot im. Integracji Europejskiej
w Nowym Miescie w 2018 roku''

w sktadzie:
1. Elzbieta Szymanska- przewodniczaca,
2. Justyna Malecka- cztonek
3. Iwona Poprawa- cztonek

§ 2.

Komisja ma charakter dorazny i zostaje powotana do rozstrzygniecia w/w postepowania.

§ 3.

Komisja bgdzie pracowa¢ zgodnie z regulaminem, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN
dzialania komisji powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
zamoOwienie publiczne.

Na podstawie art.21 ust.3 ustawy z 29 stycznia 2004 r — Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz.U.z 2017 roku, poz. 1579 ze zm.) ustala si¢ nastepujacy regulamin dziatania komisji
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zwany dalej Regulaminem.

§1

1. Regulamin stosuje sie do postepowan o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty
30 000 euro.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z 29 stycznia 2004 r, Prawo zamoéwien publicznych ( tj. Dz.U z 2017 r.
poz.1579 ze zm. }.

§2

1. O wszczeciu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia postanawia Wojt
Gminy, na wniosek pracownika merytorycznego.

2. Niezwlocznie po wszczeciu postepowania Wéjt Gminy zarzadzeriem powotuje
komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

3. Komisja zostaje powotana do przeprowadzenia postgpowania wymienionego w tytule
zarzadzenia o ktorym mowa w ust.2.

4. Wojt Gminy moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci, pracownikowi lub pracownikom zamawiajacego.

§3

1. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw:
a/ przewodniczacego
b/ sekretarza
c/cztonka lub cztonkdow

2. Do zadan przewodniczacego nalezy:

1. kierowanie pracami komisji, w szczegdlnosci wyznaczanie terminéw
posiedzen komisji oraz ich prowadzenie, a w przypadku zaistnienia w tym
zakresie trudnosci, informowanie o nich Wéjta Gminy;

2. poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci cigzace] na
czlonkach komisji w przypadku naruszenia przepiséw ustawy, rozporzadzen
lub regulaminu;

3. odebranie od cztonkéw komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
regulaminu oraz poinformowanie kierownika zamawiajacego o
okolicznos$ciach, o ktorych mowa w § 4 ust. 2;

4. podzial miedzy cztonké6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania, w
tym podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong zastrzezonych czesci ofert,
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa;

6. podpisywanie dokumentéw zwigzanych z pracami komisji;
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przedlozenie dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia przez Wojta
Gminy;

podjecie innych dziatan niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania.

3. Sekretarz komisji odpowiada za:

i
2.
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prowadzenie dokumentacji postepowania

przekazywanie cztonkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania
komisji

przekazanie czlonkom komisji dokumentéw zwigzanych z porzadkiem danego
spotkania komisji;

sporzadzenie protokotéw z prac komisji;

przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postgpowania;
uzyskanie na protokole ze spotkania komisji podpiséw jej cztonkow;
zastgpowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji, w czasie jego
nieobecnosci;

4. Do wylacznej kompetencji Woéjta Gminy nalezy wystepowanie do organdw
administracji publicznej w przypadkach przewidzianych prawem lub wymuszonych
sytuacja faktyczng (np. w przypadku koniecznosci uzyskania decyzji administracyjnej
lub opinii prawnej Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych).

§4

Czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa a art.17 ustawy pzp.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, uniemozliwiajacych udzial w pracach komisji, nieztozenie przez
niego o$wiadczenia albo ztozenie o§wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy niezwlocznie informuje o tym fakcie Wojta Gminy, ktéry
wylgcza z prac komisji jej czlonka, a w jego miejsce powoluje nowego cztonka
komisji.

Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sie z udzialu w
pracach komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomoscei o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 powiadamiajac przewodniczacego.
Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez
niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, sa
powtarzane, chyba Ze postgpowanie zostaje uniewaznione. Czynnosci komisji,
jezeli dokonane zostaty z udziatem takiego cztonka komisji, z zastrzezeniem
ust.5, powtarza sie, chyba ze postgpowanie zostaje uniewaznione. Przepis
stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostaje
wylaczony z powodu niezlozenia oswiadczenia, ktorym mowa w ust.1, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych, ktore
nie maja wptywu na wynik postepowania.

§ S

1. Komisja przeprowadza postgpowanie, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.



2. Do czynnosci przeprowadzenia postepowania zalicza si¢:
a/ otwarcie ofert,
b/ ocena spelniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu i ocena
ofert,
c/wnioskowanie do Wéjta Gminy o wykluczenie Wykonawcy lub odrzucenie oferty w
przewidzianych prawem przypadkach,
d/przedtozenie propozycji odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania,
e/ rozpatrywanie protestow i przedktadanie propozycji ich rozstrzygniecia Wojtowi
Gminy,
f/ przygotowanie umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty,
g/ kierowanie do publikacji ogltoszen przewidzianych prawem po wyborze
najkorzystniejszej oferty i udzieleniu zamowienia.

§6

Komisja pracuje kolegialnie.

. Dla waznosci spotkania komisji konieczna jest obecno$¢ co najmniej potowy jej

sktadu.

3. Z kazdego spotkania komisji sporzadzany jest protokot. Protokot sporzadza sie
niezwlocznie po spotkaniu komisji i przekazuje do akceptacji Wojtowi Gminy. W
protokole odnotowuje si¢ wszystkie zagadnienia omawiane na spotkaniu.

4. Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w spotkaniu.
Czlonkom komisji nieobecnym na spotkaniu protokét przedktadany jest do
zapoznania si¢ na nastepnym spotkaniu komisji.

5. Przewodniczgcy komisji moze zleci¢ jednemu lub wigcej cztonkom okreslone
czynnosci do wykonania w toku prac komisji, w zakresie ich kompetencji.

6. Rozstrzyganie spraw omawianych w toku spotkania komisji odbywa si¢ poprzez

gltosowanie, wigkszoscia gloséw obecnych cztonkow. Gltosowanie jest jawne.
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§7

1. Czynnosci i dokumenty wymagajace dla swej waznosci zatwierdzenia przez Wojta
Gminy:
a/ wybor trybu udzielenia zamowienia,
b/ specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,
¢/ zmiany specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d/ wykluczenie Wykonawcy,
e/ odrzucenie oferty,
f/ wybor najkorzystniejszej oferty,
g/ uniewaznienie postepowania,
h/ rozstrzygniecie protestu.
2. Pozostale czynnosci moga by¢ dokonywane przez i akceptowane przez Wojta Gminy
oraz zaznaczone w protokole z posiedzenia komisji.

§8

1. W przypadku konieczno$ci zasiegnig¢cia dodatkowych informacji z zakresu, w ktorym
cztonkowie komisji nie dysponujg wiedzg wystarczajacg do podjecia rozstrzygniecia
komisja moze:



2.
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a/ wystapi¢ do wtasciwej komorki organizacyjnej o zajecie stanowiska,
b/wnioskowaé do Wéjta Gminy o powotanie eksperta sposréd pracownikow
zamawiajacego lub zewnetrznego biegtego.

Osoby te rozstrzygajg wskazane zagadnienie i nie s3 cztonkami komisji.

§9

Sktadanie ofert w toku postepowania odbywa si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy.

. Otwarcie ofert jest wyznaczane w terminie mozliwie najkrétszym po uptywie

terminu sktadania ofert.

Przed uptywem terminu otwarcia ofert, przewodniczacy komisji odbiera wraz z
rejestrem z sekretariatu Urzedu Gminy , ztozone w danym postgpowaniu oferty i
udaje sie bezposrednio do Sali, w ktorej nastapi ich otwarcie.

Oferty przed i po uptywie terminu sktadania ofert, przechowywane sg w sposob
uniemozliwiajacy do nich dostep 0séb trzecich bez wiedzy i zgody przewodniczacego
lub sekretarza komisji.

§10

W przypadku zlozenia przez Wykonawce protestu w toku postgpowania o zamdwienie
publiczne, propozycje rozstrzygniecia protestu komisja przedktada do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy.

W przypadku ztozenia przez Wykonawce odwolania od rozstrzygniecia protestu
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w rozprawie przed Krajows Izbg
Odwotawcza, uczestniczy¢ bedzie Radca Prawny lub dodatkowo osoba wskazana
przez Wojta Gminy.

W przypadku ztozenia przez Wykonawce skargi do Sadu, na wyrok Krajowej Izby
Odwotawczej, wszystkie czynnosci w tym zakresie wykonywane beda przez Radceg
Prawnego. Komisja moze stuzy¢ pomoca dla Radcy Prawnego, w zakresie
udostepniania informacji do przygotowania pism procesowych.

§11

. Po wyborze najkorzystniejszej oferty komisja, w porozumieniu z wybranym

Wykonawca, redaguje ostateczny tekst umowy.
Ostateczny tekst umowy parafowany jest przez Radce Prawnego i Skarbnika
Gminy w zakresie zgodnosci z planem finansowym i potwierdzenia zabezpieczenia
$rodkéw finansowych. Nastepnie zostaje przedtozony Wojtowi Gminy do akceptacji i
podpisu wspolnie z Wykonawca.

§12

. Po podpisaniu umowy z Wykonawca wybranym w postgpowaniu o zamowienie

publiczne zostaje przekazany:

a/ jeden egzemplarz do Skarbnika Gminy

b/ kieruje do publikacji ogtoszenie o udzieleniu zamdowienia,

¢/ przekazuje pelng dokumentacj¢ postepowania do osoby wiasciwej w sprawach
zamdwien publicznych.



§13
Komisja powotana do prowadzenia i rozstrzygnigcia konkretnego postgpowania o udzielenie
zaméwienia, ulega rozwigzaniu po przekazaniu pelnej dokumentacji do osoby wlasciwej w
sprawach zamowien publicznych.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam




