Zarzadzenie Nr 7/ 2008

Wéjta Gminy Grodziezno z dnia 22 styeznia 2008 roku

W sprawie

powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego omz dokonania oceny zlozonych ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty na dostawe materialdéw biurowych oraz tuszy i toneréw do
drukarek.

£1.

1. Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 styezmia 2004 roku Prawo Zaméwieri
Publicznych {Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) postanawia sie powola¢ Komisje

Przetargows do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzelenie
zamowienia publicznego oraz dokonania oceny zlozonych ofert i wybomu
najkorzysiniejszej oferty w skladzie :

- Przewodniczaca Komisji — Pani Daniela Laskowska,
- Sekretarz Komisji - Pani Benedykta Napierska,

- Czlonek Komisji — Pani Beata Strzelezyk.

§2,

1. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym lkierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonaweéw warunkéw udziale w
postepowaniu o udzielenie zamodwienia oraz do badania j oceny ofert.

2. Do zadadi Komisji nalezy w szezegdlnosei przedstawianie Kerownikowi
ZamaAwiajacego propozycji:

a) wykluczenia wykonawey,
b) odrzucenia oferty,

¢) wyboru najkorzysiniejszej oferty



d) uniewaZnienia postepowania o udzielenie zaméwienia.

3- Kierownik zamawiajqcego moze takze powierzyé Komisji Przetargowej dokonanie
innych, niz okreslone wyzej, ezynnesci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udgzielenie
zambwienia. Czynnosci te okreSla szczegblowo Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej.

§3.

Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji
Przetargowe) stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

8 4.
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powolania.

2. Komisja Przetargowa zakoificzy prace z chwila podpisania umowy z wykonawea,
ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte lub 2 dniem zakoniczenia postepowania.




1.

Zalyeznik or 1 do Zarzadzenia Nt 7 /2008 Whjta Gminy Grodziczno z dnia 22.01.200871

Regulami Kornisii P .

Komisia driala w oparciu o przepisy ustawy o zamowieniach publicznych 2 dnia 29 styeznia 2004
roku Prawe ZaméwieA Publicgnych (Dz. Uz 2007 r. Nr223, poz. 1655), przepisy  aktéw
wykonawezych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminn.

Komisia rozporzyna dzialalnosé z dniem jej powolania, a koficzy 7 dniem zawarcia umowy tob
zakoficzeniem pastepowanta o udzielenie zamodwienia publicznego.

Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnoéci, kierujac si¢ wylaczmic
przepisami prawa, posiadang wiedzq i dodwiadczeniem.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez kicrownika jednostki
Do zadan Przewodniczgcege nalezy w szczegdlnosel:

a. odebranie ofwiadczei czlonkdw komisji, o kidrych mowa w ust. 2o regnlaminn, oraz
poinformowanie kerownika jednostki o akolicznoéciach , o ktdrych mowa w nst. 21 1 22
regolaminu,

b. wyznaczarie termindw postedzed Komisyi oraz ich prowadzcnie,
c. podzial miedzy ¢zlonkdw Komisji prac podejmowanyeh w tryvbie roboczym,
d. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenje
zamdwienia publicznego,
e. informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznegn.
Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznege prowadzi Sekretarz Komisji
powohywany przez kizsrownika jednostks sposedd czlonkow Fomisji.
Fomisja, pﬂ}rgutowu]qc postepowatiie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnodei
preygotownje i przekazije do zatwierdzenia przez Kerownika jednostki:
a. propozycje wyboru trybu udziclenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b. projekt speryfikacii istotnych warunkdw tamdwienia, zaproszenia do udzialu w postepowanin,
zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene,

¢. propogycie zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg byé prowadzone negocjage,

d. ogloszenia wymagane dla danega trybn postepowania ¢ udzielenie zamodwienia publicznego,

e. projekty innyeh dolmmentdw, w szczegblnedcl wnioski kierownika jednostki do wlasciwego
organu © wydanie decyzji wymaganych ustawsy.

Fomisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o ndzielenie zaméwienia publicznego w
szerepdlnoded;

a. udziela wyjasniefi dotyezgcych tresad specyfikacyi istoteych warankéw zamdwienia,

h. prowadzi negocjacie 2 wykonawcami, w przypadku gdy nstawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacii,

c. dokonuje otwarcia ofert,

ocenia spelnianie warinkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika jednostki
o wykluczenie wykonawcow w preypadkach okreslonych ustaws,

e. wnioskuje do kierownika jednostkd o odrzneenie oferty w prevpadkach przewidzianych ustaws,
f ocenia oferty nie podlegajace odravcenin,

E- przygeiowuije propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej bad:Z wystgpuje o uniewaimienie
postepowania,

Pa



b. przyjmuje i analiznje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt rozstrzygniecia protestu.

9. Procedury otwarcia ofert moze przeprowadzif Preewodniczacy Komisji w obecnoéci co najmniej 2
czlonkéw Komisji.

10. Fomisja proponuje wybér najkorzystniejsze] oferty na podstawie indywidualnej oceny afert
dokonanej przez calonkow Komisji, z zastrzeeniem ust 13§ 14,

11. Indywiduaina ccena ofert cdbywa sie wylgcznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, zaproszeniv do udzialu w postepowanin albo
zaproszenin do skladania ofert. Kaidy z czonkdow EKomisji sporzgdza pisemne uzasadnienie
indywidualnej cceny.

12, Przy mastosowaniu kryteriow opisanych wzorami moZna sporzadzic zhiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim preypadku pisetnne uzasadnienie indywidnalnej cceny ofert, & ktérym mowa w ust.
11, zastgpuje sig¢ pisemnym uzasadnieniem wybortt najkorzystniejsze] oferty

13. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng Komisja propomuje wybdr oferty, ktdm
ZAWIETA NAJNi¥szy cene.

14. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnegj rcki Komisja przedstawia
Eierownikowi fednostki propozycje zawarcia nmowy z wykonawes, z ktdérym byly prowadzone
negojacje.

15- W przypadku zaistnienia okolicznodci, o ktdrych mowa w art. g3 ustawy Komisja wystepuje do
Eierownika ]edn-:::stlu O Uniewainienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wuiosku
powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz cmawiaé okolicznodei, ktére spowndowaly
konisrznost uniewaznienia postepowania.

16. Kierownik jednostla stwierdza niewainosé czyanoded podjets] z naruszeniem prawa.

17. Na polecenie kierownika jednostki, Komisjs powtarza uniewazniony czynnost, podjeta z
narnszeniem prawsa.

18. Protest na ezynnoéei podjgte przez zamawiajacego, zlozony przez wykonawedw, Przewodniczacy
Fomisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatizenia kierownikowi jednostki.

19. Przygutowanie i preeprowadzenic nowego postepowania w tej satnej sprawie powierza sic Komisji
w zmienionym skladzie. Fezeli Kerownik jednostki odmbwi zatwierdzenia propozygi Komisji i
nniewaini postepowanie 0 udzielenie zamowienia publicznego na podstawie arl. 93 ust. 1 pkt 7
ustawy,

20. Niezwlocznie po zapoznanin sie Komigji z ofwiadceniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawciw w celu potwierdzenia spelnienia stawianvch im warunkdw, czlonkowie Komisji
skladajg pisemne oéwiadezenia o zaistnieniu lob braku ismienia okolicznodei, o ktbrych mowa w
art. 17 ustawy Prawo Zambdwiet Publicznych.

21. Czynnosci podjgte w postepowanin przez czlonka Komisji, po powszieciu przez niego wiadomeéei o
zaigtnieniu okolicznosei, ¢ ktorych mowa w nst. 17, 53 niewaine. Czynnodei Komisji, jezeli zostaly
dokomane z udzialem takiego czlonka, z zastrzeseniem nst. 22, powtarza sie, chyba, 2e
postgpowanie powinno zostaé nniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuaci, w kidre]
czlonek Komisji zostanie wylgczony z powodn niezlozenia oéwiadezenia, o ktdrym mowa w ust. 20,
albo dozenia ofwiadezenia niezgadnego z prawds.

22. Nie powtarza si¢ czynnoéel otwarcia ofert oraz cgynnosa faktycznych nie wphywajacyeh na wynik
postepowania.



