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Zarzadzenie Nr 296/09

Burmistrza Gminy Czarne

z dnia 30 stycznia 2009r.
w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci szacunkowej
przekraczajacej 14.000 Euro

Na podstawie art. 19 ust. 13 oraz 20 ust. 1, art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z p6Zn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust..1, art.
33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591z
pdin. zm.).

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla
wytonienia wykonawcy na zadanie pn: ,Zorganizowanie 1 przeprowadzenie szkolen
realizowanych w ramach projektu Program Operacyjny Kapital Ludzki Priorytet V. Dobre
rzqdzenie, Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu adminisiracji samorzqdowej. Poddzialanie
5.2.1. Modernizacja zarzqdzania w administracji samorzqdowej, tytul projektu: Sprawnie
Sfunkcjonujqca administracja samorzqdowa gwarancjq konkurencyjnosci gmin powiatu
bytowskiego i czluchowskiego.”wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
sposréd pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Czarne powoluje komisje przetargowa ze skladem
osobowym jak nizej

1) Renata Mucha — Przewodniczacy
2) Tomasz Kulpita — Sekretarz
3) Tadeusz Kowalski — Czionek
§2
1. Komisja przetargowa podlega Burmistrzowi Gminy.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnosé z dniem wejécia w zycie zarzgdzenia i odbywa posiedzenia w
miare potrzeb, w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

3. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych, aktéw
wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy i postanowieniami niniejszego
zarzadzenia.

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



5. Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczacego komisji.

6. Czlonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych Iub
indywidualnie.

7. Obecnoéé cztonkdw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.

8. Dla waznosci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym wszystkich jej cztonkow.

9. Cztonek komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

10. Czlonek Komisji nie zgadzajac sie z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje skiada
niezwlocznie, lecz nie péiniej niz na nastepnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisji i moze zgda¢ zalgczenie jego pisemnego
stanowiska do protokotu postepowania.

11. Z kaizdego kolegialnego posiedzenia komisji musi zasta¢ sporzadzona notatka stanowigca
zatacznik do protokotu. Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

12. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwyktg
wigkszosdcig glosow. W przypadku réwnej liczby gloséow ,za” i ,przeciw”, rozstrzyga glos
przewodniczacego

13. w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego moze Komisja wnioskowa¢ o}
powolanie bieglych (rzeczoznawcéw). Przedkiadany Burmistrzowi wniosek ze wskazaniami
biegtych musi zawieraé uzasadnienie i podpisuje go Przewodniczacy Komisji.

§3

Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje pracami komisji i do jego zadar nalezy w szczegélnosci:
- wyznaczanie termindw posiedzenia oraz ich prowadzenia,

- dokonuje podziatu prac czionkéw komisji i zgodnie z tym podziatem cztonek komisji
ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepiséw Prawo zamowien publicznych,

- nadzoruje prawidtowos$¢ sporzadzanej dokumentacji, zapewniajagc w razie potrzeby
pomoc przy jej przygotowaniu,

- odbieranie od czlonkéw komisji oraz innych 0sob wykonujgcych czynnosci zwigzane 2z
postepowaniem, oswiadczenia o tresci okreslonej w art. 17 ust. 1 ustawy,

- informowanie Burmistrza Gminy o problemach w pracy komisji wymagajacych jego
decyzji w tym takze o ewentualnych wylaczeniach i powotaniu nowego czionka komisji,

- powtarzanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia z wyjatkiem otwarcia
ofert i innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania w
przypadku podjecia czynnosci przez osobe podlegajaca wykluczeniu,

- podawanie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamowienia, warunkéw pfatnosci zawartych w ofertach oraz
bezpoérednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamierza Burmistrz
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

- przekazuje pracownikowi ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych protokot  wraz z
zalgcznikami do przechowania przez okres do 31 grudnia 2020r., a w sposéb
gwarantujacy jego nienaruszalnosé,dostepnosc, poufnoséé i bezpieczenstwo.



5. Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczacego komis;ji.

6. Czionkowie komisji wykonujg zlecone im prace nz posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

7. Obecnosé cztonkdw na kolegialnych posiedzeniach kemisji jest obowigzkowa.

8. Dla wainosci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym wszystkich jej cztonkdw.

9. Czonek komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.

10. Cztonek Komisji nie zgadzajgc sie z rozstrzygnieciami przyjetymi przez komisje skiada
niezwtocznie, lecz nie poiniej niz na nastepnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczgcemu komisji i moze igdaé zafgczenie jego pisemnego
stanowiska do protokotu postepowania.

11. Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisji musi zastaé sporzadzona notatka stanowigca
zatacznik do protokotu. Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

12. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwykia
wiekszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby glosow ,za” i, przeciw”, rozstrzyga glos
przewodniczgcego

13. w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego moie Komisja wnioskowac 0
powotanie bieglych (rzeczoznawcédw). Przedktadany Burmistrzowi wniosek ze wskazaniami
bieglych musi zawiera¢ uzasadnienie i podpisuje go Przewodniczacy Komisji.

§3

Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje pracami komisji i do jego zadan nalezy w szczegélnosci:
- wyznaczanie termindw posiedzenia oraz ich prowadzenia,

- dokonuje podziatu prac czlonkdw komisji i zgodnie z tym podziatem czlonek komisji
ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszanie przepiséw Prawo zamowien publicznych,

- nadzoruje prawidiowos$¢ sporzadzanej dokumentacji, zapewniajagc w razie potrzeby
pomoc przy jej przygotowaniu,

- odbieranie od cztonkéw komisji oraz innych osob wykonujgcych czynnosci zwiazane z
postepowaniem, oswiadczenia o tresci okredlonej w art. 17 ust. 1 ustawy,

- informowanie Burmistrza Gminy o problemach w pracy komisji wymagajacych jego
decyzji w tym takze o ewentualnych wytgczeniach i powolaniu nowego cztonka komisji,

- powtarzanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia z wyjatkiem otwarcia
ofert i innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania w
przypadku podjecia czynnosci przez osobe podlegajgca wykluczeniu,

- podawanie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdéw, a takze informacje dotyczgce ceny,”
terminu wykonania zaméwienia, warunkéw piatnosci zawartych w ofertach oraz
bezpoérednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamierza Burmistrz
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

- przekazuje pracownikowi ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych protokot  wraz z
zalacznikami do przechowania przez okres do 31 grudnia 2020r., a w sposéb
gwarantujacy jego nienaruszalnosé,dostepnosc, poufnosc i bezpieczenstwo.




2. Sekretarz komisji wykonuje i odpowiada w szczegdlnosci za:

- powiadomienie cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

- skompletowanie i dostarczenie wszystkim cztonkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji, - sporzadzenie protokotu postepowania oraz przechowywanie
dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania,

- umotliwienie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy sporzadzenie kserokopii lub odpiséw
protokotu wraz z zatgcznikami po wniesieniu opfaty 0,30 zt od kazdej strony.

§4

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

propozycje trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

projekt ogtoszenia lub zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

propozycje listy wykonawcow do ktorych mogloby byé skierowane zaproszenie, wraz z
podaniem kryteridw kwalifikacji na liste,

projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia.

§5

W zakresie przeprowadzenia postepowania Komisja w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, przekazang wykonawcom ubiegajgcym sie lub zamierzajgcym ubiegaé
sie 0 udzielenie zamdéwienia publicznego,

wnioskuje o wprowadzenie modyfikacji w tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia,

prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg,

dokonuje otwarcia ofert i je ocenia w zakresie istnienia przestanek do odrzucenia oferty oraz
spetnienia warunkdw stawianych dostawcom lub wykonawcom,

wnioskuje do Burmistrza Gminy o odrzucenie ofert albo o wykluczenie dostawcéw |ub
wykonawcow,

zada od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie z art. 87 ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

przygotowuje protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia i przedktada go do
zatwierdzenia,

przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przekazuje do rozpatrzenia Burmistrzowi
Gminy wraz z opracowanym projektem odpowiedzi na protest w terminie 3 dni od daty jego
wniesienia,

powtarza oprotestowane przez wykonawcéw czynnosci lub dokonania czynnosci bezprawnie
zaniechanych w przypadku ich uwzglednienia przez Burmistrza Gminy oraz poinformuje
niezwtocznie wszystkich wykonawcow o rozstrzygnieciu protestu .

10) bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera oferty od

0soby je przyjmujacej i po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji
zabezpiecza oferty i prowadzong dokumentacje.



2. W trakcie sesji otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalnose,

2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza :
a) nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) oferenta,
b) cene ofertows,
c) termin wykonania zamowienia,
d) warunki ptatnosci.

3) Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert sktadajg przewodniczagcemu komisji pisemne
oéwiadczenia o braku przestanek do wylaczenia ich z postepowania na sformalizowanym druku
okreslonym przepisami prawa

3. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:
1) sprawdza w szczegdlinosci, czy kazda z ofert:

a) zostata podpisana przez osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli w imieniu
oferenta,

b) spetnia zasady okreslone w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
¢) swej tresci odpowiada tresci specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia,

d) w przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych oraz
innych omytek polegajacych na niezgodnosci ofert z SIWZ nie powodujgcej istotnej zmian
w tresci oferty komisja dokonuje ich poprawy w sposob okreslony w art. 87 Prawa
zamowien Publicznych oraz informuje oferenta ktdrego oferta zostata poprawiona o
dokonanych korektach oczywistych omytek,

2) w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja zawiadamia
niezwiocznie wykonawce o wykluczeniu z postepowania podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne sporzadzajac stosowny projekt tresci pisma do zatwierdzenia i podpisania,

3) oferty wykonawcdw podlegajacych wykluczeniu nie sg dalej rozpatrywane i uznaje si¢ je za
odrzucona.

4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych warunkdw
wykonania zamdwienia i kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert na
druku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi projekt tresci
pisma powiadamiajgcego oferenta o odrzuceniu jego oferty podajgc uzasadnienie faktyczne i
prawne i przediozy go do podpisu Burmistrzowi Gminy.

4. Komisja wskazuje najkorzystniejszg oferte wybrang na podstawie zapiséw specyfikacji istotnych
warunkdw zamodwienia przedkiada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

5. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, jaka zamawiajacy przewidziat na
sfinansowanie zamowienia, komisja informuje Burmistrza na pismie, ze Srodki przewidziane w
planie sg niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty. Do czasu uzyskania
odpowiedzi Burmistrza komisja wstrzymuje sie z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu
rozstrzygniecia postepowania.

6. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamoOwienia kwoty wyisze] niz przewidywana dotad w planie, komisja proponuje uniewainienie
postepowania.



2. W trakcie sesji otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalnos$¢,

2} po otwarciu kazdej z ofert przewodniczgcy komisji ogtasza :
a) nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) oferenta,
b} cene ofertowa,
c) termin wykonania zamdwienia,
d) warunki ptatnosci.

3) Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skiadaja przewodniczagcemu komisji pisemne
oswiadczenia o braku przestanek do wylaczenia ich z postepowania na sformalizowanym druku
okreslonym przepisami prawa

3. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:
1) sprawdza w szczegdlnosci, czy kazda z ofart:

a) zostata podpisana przez osoby upowainione do skiadania oswiadczed woli w imieniu
oferenta,

b) spelnia zasady okreslone w ustawie Prawo zamdwien publicznych,
c) swej tresci odpowiada tredci specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia,

d) w przypadku wystgpienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci ofert z SIWZ nie powodujgcej istotnej zmian
w tresci oferty komisja dokonuje ich poprawy w sposéb okreslony w art. 87 Prawa
zamowien Publicznych craz informuje oferenta ktérego oferta zostala poprawiona o
dokonanych korektach oczywistych omytek,

2) w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczeniza oferenta komisja zawiadamia
niezwlocznie wykonawce o wykluczeniu z postepowania podajgc uzasadnienie faktyczne i
prawne sporzadzajac stosowny projekt tresci pisma do zatwierdzenia i podpisania,

3) oferty wykonawcdw podlegajgcych wykluczeniu nie sg dalej rozpatrywane i uznaje sie je za
odrzucong.

4) komisja dokonuje sprawdzenia pozos:alych ofert w zakresie proponowanych warunkéw
wykonania zamdwienia i kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert na
druku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

S) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi projekt tresci
pisma powiadamiajacego oferenta o odrzuceniu jego oferty podajgc uzasadnienie faktyczne i
prawne i przedfozy go do podpisu Burmistrzowi Gminy.

4. Komisja wskazuje najkorzystniejszq oferte wybrang na podstawie zapisow specyfikacji istotnych
warunkéw zamdéwienia przedkiada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

5. lezeli cena najkorzystniejszej oferty priewyisza kwote, jaka zamawiajgcy przewidzial na
sfinansowanie zamdwienia, komisja informuje Burmistrza na pi$mie, ze érodki przewidziane w
planie sg niewystarczajgce do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty. Do czasu uzyskania
odpowiedzi Burmistrza komisja wstrzymuje sie z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu
rozstrzygniecia postepowania.

6. W przypadku uzyskania informacji o braku moiliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamoéwienia kwoty wyzszej niz przewidywana dotgd w planie, komisja proponuje uniewaznienie
postepowania.



7

10.

17,

W przypadku wniesienia protestu (najpdzniej przed zawarciem umowy) komisja:
przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest,

0 jego wniesieniu oraz o tresci i zarzutach zawiadamia niezwlocznie wykonawcow
uczestniczgcych w postepowaniu a w przypadku wniesienia protestu po uptywie terminu
sktadania ofert bieg terminu zwigzania ofertg ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego
rozstrzygniecia protestu. O zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferty Komisja informuje
niezwtocznie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, wzywajac ich, pod rygorem wykluczenia z
postepowania, do przedtuzenia waznosci wadium nie diuzej jednak niz na okres 7 dni, chyba ze
wystapig okolicznosci okreslone w art. 5 ustawy o zamowieniach publicznych i sporzadza
stosowny zapis w zatgczniku do protokotu —druk okreslony stosownym rozporzadzeniem w te]
sprawie.

W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostepnienie mu do wgladu treéci pozostatych
ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce i termin, w ktérym bedzie on
mogt zapoznac sie z trescig ofert:

1) w trakcie udostepniania do wgladu ofert wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwdch
cztonkow komisji,

2) za kompletnos¢ i nienaruszalny stan zfozonych ofert odpowiedzialni sg czionkowie komisji
uczestniczacy w czynnodci udostepniania ofert do wgladu,

3) fakt udostepnienia ofert do wgladu musi zostac¢ zarejestrowany w formie notatki,
stanowigcej zatgcznik do protokotu postepowania, obejmujacej:

a) date i miejsce,

b) imie i nazwisko osoby zapoznajacej sie z trescig ofert,

c) wykaz (numery) udostepnionych ofert,

d) imionainazwiska cztonkdw komisji uczestniczgcych w powyiszej czynnosci,

e) inne uwagi.

Protokdt sporzgdzony na druku okreslonym przepisami prawa wraz ze wszystkimi zatagcznikami
komisja przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy.

W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na polecenie

Burmistrza, uniewazniona czynnosc zostaje powtdrzona.

Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania w sprawie
zamowienia publicznego - po uptywie termindw do zlozenia protestow i odwotan.

§6

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




