BURMISTRZ tOBZENICY
89-310 tobzenica
ul.Sikorskiego 7

Zarzadzenie W/107/15
Burmistrza Lobzenicy
z dnia 19 listopad 2015 roku

W sprawie powotania komisji przetargowe;.

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2 2013r poz. 907 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Powoluj¢ komisje przetargows dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamOwienia
publicznego na: ,,Zakup paliwa gazowego i jego dystrybucji w ramach umowy kompleksowej
dla potrzeb Gminy Eobzenica i Jej jednostek organizacyjnych” w osobach:

1. p. Stawomir Swieczkowski - przewodniczacy
2. p. Jacek Walski - sekretarz
3. p. Jolanta Boryca - czlonek
4. p. Ewa Rybarczyk - czlonek
5. p. Mariola Ciephuch - cztonek
§ 2

Komisja przetargowa jest zespotem powotanym do oceny spetnienia przez oferentéw warunkéw
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia - badania i ocen ofert.

§3
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej okresla
regulamin.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia W/107/15
Burmistrza L.obzenicy
z dnia 19 listopad 2015 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
obejmujacego ,,Zakup paliwa gazowego i jego dystrybucji w ramach umowy kompleksowej dla
potrzeb Gminy Lobzenica i jej jednostek organizacyjnych”.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2
3s

p—

Ustawie lub Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 z pozn. zm.),

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lobzenica,

Prowadzacym postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ osobe na stanowisku ds. zaméwien
publicznych i inwestycji,

Whioskujacym o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (dalej
wnioskujacy) - nalezy przez to rozumieé Kierownika Jednostki,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin komisji przetargowej powotanej do
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim Gminy
fobzenica,

Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lobzenicy,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa, 0 ktorej mowa w art. 20 ustawy,
powotanej przez Kierownika Zamawiajacego, ‘

Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowej.

ROZDZIAL 11
Organizacja i sklad komisji

§2

Staly sktad komisji przetargowej ustalany jest zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego,

2. W skiad komisji do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci

przekraczajacej wyrazona w ziotych réwnowartogé kwoty 30 000 euro zostal podany w

zarzadzeniu.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci sekretarz.

ROZDZIAL 111
Tryb prac komisji
§3

Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania.

2. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego lub

uniewaznienia postgpowania, lub jezeli zostanie wniesione odwolanie po jego ostatecznym
rozstrzygnieciu.

Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy, o ile nie wynika to z uzgodnien w
trybie roboczym harmonogramu.

O miejscu i terminie posiedzen komisji, 0 ile nie wynika to z uzgodnien w trybie roboczym
harmonogramu powiadamia prowadzacy postepowanie.



§4
Sekretarz komisji — w sposob ciagly prowadzi protokét oraz dokumentuje wykonywane czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie i
wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.
. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkéw, w drodze glosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.
. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gloséw ,,za"
1 .przeciw" rozstrzyga gtos przewodniczacego.
Czlonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zadaC zalaczenia jego
pisemnego stanowiska do protokoh postepowania.
W przypadku obecnosci mniej niz trzech cztonkéw komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie i
Wyznacza nowy termin niepowodujacy naruszenia termindw okreslonych w ustawie.
Komisja przetargowa w szezegolnosei przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w
wystgpuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdéwienia

§5
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoéci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych przewodniczacy komisji moze wnioskowaé¢ do Kierownika Zamawiajacego o
powolanie bieglego do wykonania okreslonych czynnosci.
Whniosek powinien zawieraé wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiot i termin
sporzadzenia pisemnej opinii.
Przystepujac do postepowania bieglty ma obowiazek:
1) zlozy¢é pisemne o$wiadczenie, o ktérym mowa w art.17 ust. 2 ustawy Pzp,
2) rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem,
3) przedstawi¢ opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji wzigé udziat w jej pracach z glosem
doradezym oraz udzielaé dodatkowych wyjasnien.

ROZDZIAL IV
Obowigzki i prawa czlonkéw komisji
§6

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, w szezegélnosei nalezy:

1) Organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan.

2) Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

3) Nadzorowanie prawidtowego dokumentowania przebiegu prac komisji przy udzielaniu
zamowien publicznych, przez wyznaczonego cztonka komisji.

4) Informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji.

5) Wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o wylaczenie czlonka komisji z udziatu w jej
pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub
odwolanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powoddw,

6) W dniu otwarcia ofert, pobieranie z kancelarii ofert w obecnosci jednego z czionkow komisji
po uprzednim sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wplywu.

7) W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

a. przedstawienie skiadu osobowego komisji osobom przybytym na otwarcie ofert,

b. bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia,

¢. sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w ustalonym miejscu i terminie, czy osoby
reprezentujace oferentéw, ktérzy zlozyli oferty, posiadaja pelomocnictwa do skladania



o$wiadczen w ich imieniu.
d. udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcow, obecnym na publicznej
sesji otwarcia ofert w przedmiocie skiadania o$wiadczen i wyjasnien.

8) Sprawdzanie z cztonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a. ztozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami 1 wymogami okreslonymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

b. oferent nie podlega wykluczeniu z postgpowania,

c. oferta nie podlega odrzuceniu.

9) Whioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w
zakresie przedmiotu zaméwienia.

10) Przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego za posrednictwem prowadzacego postgpowanie
projektu pisma w sprawie wykluczenia oferenta lub odrzucenia oferty.

11) Zapewnienie bezpiecznego przechowywania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi.

12) Udostepnianie do wgladu, na pisemny wniosek - protokotu, ofert oraz wszelkich o$wiadezen i
zaéwiadezen skladanych w trakcie postepowania, z wyjatkiem informacji stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli wykonawca skladajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢
one udostgpnione.

13) Wykonywanie innych obowiazkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych.

2. Do obowiazkéw sekretarza komisji w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, w
szczegblnoscel nalezy:

1) Ziozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art, 17 ust. 1 ustawy.

2) Dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu oraz
zatacznikow.

3) Udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem.

4) Powiadamianie cztonkéw komisji o terminach posiedzen.

5) Przestrzeganie zasady pisemnosei w zakresie okre$§lonym ustawg.

6) Czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji przetargowej przez czlonkow
komisji.

7) Przygotowywanie materialow z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby bieglych.

8) Niezwloczne informowanie przewodniczacego  komisji 0 okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.

9) Odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji z prowadzonych czynnodci, a zwlaszcza
zastrzezonych przez wykonawcow informacji i dokumentéw o statusie tajemnicy
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurenci.

10) Przygotowanie materiatow z postepowania do archiwizacji.

11) Wykonywanie innych zadaf i czynnosci w zakresie udzielania zaméwiefi publicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na je] podstawie aktéw wykonawczych.

3. Do obowigzkéw cztonka komisji w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego, w
szczegoOlnosci nalezy:

1) Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

2) Ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu

3) Udzial w opracowaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem.

4) Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa.

5) Przygotowywanie materialow z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby bieglych.



6)
7)

8)

Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

przygotowanie  propozycji  wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia
postgpowania.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§7

Cztonkowie komisji odpowiadajg indywidualnie za wykonywanie czynnosci okreslonych
w zakresie obowiazkéw, o ktérym mowa w § 6 oraz ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.,

§8

1. Cztonkowie komisji w szczegolnosci maja prawo do:

D
2)

3)

uczestnictwa we wszystkich pracach komisji,

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji, w tym m. in. do ofert,
zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez oferentéw, opinii biegtych,

zglaszania przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego komisji
zastrzezen cztonek komisji ma prawo zglosié zastrzezenia do Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL V
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§9

1. Do czynnosci komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w szczegdlnosci nalezy:

1
2)

3)

4)

6)

7)

8)
9)

zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia: przygotowanym przez merytoryczna komérke
organizacyjna,

podejmowanie wszelkich czynnosci proceduralnych wymaganych przez ustawe Pzp i niniejszy
regulamin, :

zamieszczanie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Iub przekazanie ogloszenia
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w sposéb whasciwy dla danego trybu postgpowania w
przypadkach wskazanych w ustawie Pzp,

zawiadomienie wykonawcy o wszczeciu postgpowania, zgodnie z art. 93 ust. 5 ustawy Pzp,

W razie potrzeby zwolanie zebrania wykonawc6w, sporzadzenie z niego protokotu i doreczenie
go wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostepniana na
stronie internetowej, zamieszczenie takze na tej stronie,

w uzasadnionych przypadkach zmodyfikowanie treéci STWZ i przedtuzenie terminu skladania
ofert, oraz zawiadamianie o tym wszystkich wykonawcéw, ktérym przekazano SIWZ, a jezeli
SIWZ jest udostepniana na stronie internetowej, zamieszczenie tej informacji na tej stronie,
przedtuzenie okresu zwigzania ofertg z jednoczesnym przedhizeniem okresu waznosci wadium,
a jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedtuzony okres Zwigzania
oferta,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa,

podanie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia,

10) otwarcie ofert oraz sporzadzenie zbiorczych zestawien ofert, wnioskéw o dopuszczenie do

udziatu w przetargu ograniczonym, negocjacji z ogloszeniem,

11) zbiorcza ocena spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu

ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
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12) dokonywanie oceny, czy wykonawcy speiniaja warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia,
zaméwienia z wolnej reki, zapytania o ceng, aukcji elektronicznej,

13) wzywanie do uzupetnienia i wyjasnienia dokumentéw, zgodnie z art. 26 ust. 3 i 4 ustawy Pzp,

14) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcé4w z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego,

15) wnioskowanie o odrzucenie oferty,

16) dokonanie oceny ofert waznych,

17) dokonanie poprawy oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze SIWZ, niepowodujacych istotnych
zmian w treéci oferty, oraz niezwlocznie zawiadamianie o tym wykonawcy, ktérego oferta
zostata poprawiona, :

18) ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamdéwienia, w
sposob wskazany w art. 90 ustawy Pzp,

19) streszezenie oceny i pordwnanie ztozonych ofert oraz przygotowanie propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub wnioskowanie o uniewaznienie postepowania,

20) sporzadzenie informacji o wniesionych odwotaniach,

21) przeprowadzenie aukcji elektronicznej w przypadkach okreslonych w przepisach ustawy Pzp,

22) zbiorcze zestawienie ofert zlozonych w postgpowaniu prowadzonym w trybie licytacji
elektroniczne;j,

23) zawiadomienie wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, o
wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z
postepowania o udzielenie zamdwienia oraz przewidywanym terminie zawarcia umowy,
zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy Pzp i zamieszczenie tych informacji na stronie internetowej oraz
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Urzedu Miejskiego Gminy LobZenica,

24) przedstawienie do zatwierdzenia protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow

zamdéwienia lub zaproszeniu do zlozenia oferty, wykonujac w szczegblnodei nastgpujace

czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,

2) sprawdza terminy zlozenia ofert (date i godzing),

3) odsyta oferty zlozone po terminie bez ich otwierania.

Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny ofert na podstawie:

1) kryteriéw okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do
skladania ofert,

2) przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami cztonkowie sporzadzaja zbiorowg kartg
indywidualnej oceny oferty,

3) przy zastosowaniu kryteriow nieopisanych wzorami kazdy z cztonkéw komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert.

Komisja prowadzi negocjacje w trybie zaméwienia z wolnej reki do czasu zawarcia umowy

odplatnej z wykonawcag.

Komisja sporzadza protokot wedlug wzoru okreslonego w odrebnych przepisach.

Komisja moze zwolaé zebranie wykonawcow w trybie okreslonym w ustawie.

Komisja dokumentuje czynnosci ze swoich prac na drukach okreslonych w odrebnych przepisach.

Czlonkowie komisji zobowiazani sa do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad

dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.




