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1. Regulaminu dzialania komisji przetargowej w Urzedzie Gminy
Porgbka opracowano w oparciu o Ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2010 Nr 113, poz.759 ze zmianami)

2.Regulamin opracowano w celu ujednolicenia zasad pracy

komisji przetargowej zgodnie z art. 21 ust. 3 w/w ustawy.
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I. Powolanie komisji przetargowej

1. Komisja przetargowa jest powolywana celem przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego szacunkowa wartosc
przekracza kwote 14 000 euro. Komisja moze takze prowadzi¢ postepowania
o wartosci do 14 000 euro.

2. Komisja przetargowa powolana przez Wojta Gminy Porabka do przeprowa-
dzania postepowan ma charakter staty.

3. Wojt powotuje komisje w drodze Zarzadzenia.

4. Komisja przetargowa sklada sie z co najmniej trzech oséb.
5. Komisje przetargowa powoluje Wojt Gminy.
6

. W sklad komisji powoluje sie¢ pracownikow jednostki zamawiajacego, w szczegol-
nosci:
a) osobe, ktora odpowiedzialna jest merytorycznie za rozpoczecie postepowania,
b) inspektor ds. zamowien publicznych,
c) inne osoby, wedhug potrzeb.

7. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli ze wzgledu na specjalistyczny charakter
zamowienia jest to niezbednie konieczne, w sktad Komisji mozna powota¢ osobe
nie bedaca pracownikiem Zamawiajacego, w charakterze biegtego.

II. Zadania i kompetencje czlonkow
i przewodniczacego komisji przetargowej.

1. Zadania i kompetencje czlonkow komisji przetargowej

1. Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja rzetelnie i obiektywnie powierzone im
czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i doswiadczeniem.

2. Szczegolowy zakres zadan dla poszczegolnych cztonkéw Komisji wskazywany jest
w tresci zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie realizacji konkretnego zamowienia
publicznego; moze zosta¢ takze kazdorazowo okreslony przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowe;j.

3. Wylaczenie czlonka komisji przetargowej w toku procedury postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji
razacego naruszenia obowiazkéw, w wypadkach zaistnienia okolicznosci
opisanych w art. 17 ustawy.

4. Z wnioskiem o wykluczenie czlonka komisji przetargowej wystepuje
Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j.

5. Wylaczenie nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta Gminy Porabka.



2.

3.

Zadania i kompetencje przewodniczacego komisji przetargowej.

. Przewodniczacego komisji przetargowej powoluje i odwoluje Wojt Gminy.
. Przewodniczacy kieruje pracami komisji przetargowe;.

. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

podzial miedzy czlonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie  prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

informowanie Wojta Gminy o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

odebranie od czlonkow komisji przetargowej, osob po stronie zamawiajacego
oraz bieglych, oswiadczen o zaistnieniu lub braku =zaistnienia okolicznosci
opisanych w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.

informowanie Wéjta Gminy o zlozeniu oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
opisanych w art. 17 ustawy przez osobe zobowiazana do zlozenia takiego
oSwiadczenia.

Zadania i kompetencje sekretarza komisji przetargowej
Sekretarza komisji powotuje Wojt Gminy.

Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Sekretarz komisji wykonuje réwniez inne czynnoSci zlecone mu przez
Przewodniczacego Komis;ji.

III. Przygotowanie postepowania.

. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia.

Okreslenia przedmiotu zamowienia dokonuja inspektorzy UG odpowiednio
merytorycznie przygotowani, wskazani przez Wojta Gminy w zarzadzeniu
nakazujacym przeprowadzenie procedury o udzielenie zamowienia publicznego.
Przedmiot okresla sie na podstawie informacji wynikajacych z wniosku
0 rozpoczecie postepowania.

. Okreslajac przedmiot zamowienia uwzglednia sie zapisy art. 29 i 30 ustawy.

Okreslajac  przedmiot zamowienia na wykonanie roboty budowlanej
uwzgledniajac dodatkowo zapisy art. 31 ustawy.

. Okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia.

Wartos¢ szacunkowa okresla jedna lub kilka osob wyznaczonych przez Wojta
Gminy z uwzglednieniem okreslenia przedmiotu zamoéwienia.

Okreslenia wartosci szacunkowej dokonuje sie na zasadach okreslonych
w art.32 ustawy.



—

. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na zasadach okreslonych
w art. 33 ustawy.

. Wartos¢ zamowienia na dostawy i ushugi powtarzajace sie okresowo okresla sie
na postawie art. 34 ustawy.

. Przy wustalaniu wartosci szacunkowej Komisja bierze pod uwage terminy
i warunki dotyczace okreslenia wartosci szacunkowej wynikajace z art. 35
ustawy.

. Propozycja wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego

. Po dokonaniu okreslenia przedmiotu zamoéwienia oraz ustaleniu wartosci
szacunkowej, komisja przetargowa zbiera si¢ na posiedzeniu celem
przygotowania propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego.

. Tryb udzielenia zamoéwienia wybiera si¢ z uwzglednieniem opisanej w art. 10 ust
1 wustawy zasady, w mysl ktorej trybami podstawowymi sg przetarg
nieograniczony oraz ograniczony.

. W celu wybrania trybu innego niz przetarg nieograniczony badz ograniczony,
sposrod trybow wymienionych w art. 10 ust 2 ustawy, komisja musi uwzglednic
przestanki ustawowe.

. Z wnioskiem o zatwierdzenie wskazanego przez komisje wniosku w sprawie
trybu postepowania wystepuje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j.

. Wnioski do wlasciwych decydentow o wydanie wlasciwych decyzji

. W przypadkach okreslonych w Ustawie, Komisja przetargowa przygotowuje
projekty wnioskow o wydanie zarzadzenia lub innej decyzji przez Wéjta Gminy.

. Przygotowany projekt wniosku, Przewodniczacy komisji przedstawia Wojtowi
Gminy do zatwierdzenia.

. Po zatwierdzeniu wniosku, komisja przystepuje do kontynuacji procedury.
. Przygotowanie ogloszen, zaproszen.

. Komisja przetargowa przygotowuje ogloszenia i zaproszenia przewidziane
w ustawie.

. Przewodniczacy komisji przedstawia wykonany dokument Wojtowi Gminy
do podpisu.

. Po podpisaniu, przekazuje dokument do wystania wlasciwej komorce
organizacyjne;j.

Przygotowanie propozycji specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
publicznego.

Czlonkowie komisji przetargowej przygotowuja propozycje specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia publicznego.

W tym celu ustalaja wszelkie niezbedne dane, zgodnie z zapisami art. 36
ustawy.



IV. Prowadzenie postepowania.

Prowadzac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, Komisja Przetargowa
wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Przygotowuje i publikuje ogloszenie zgodnie z zapisami ustawowymi.
Przyjmuje wnioski oraz kwalifikuje wykonawcow do udzialu w postepowaniu.
Wysyta zaproszenia do udzialu w postepowaniu.

Prowadzi negocjacje, chyba Ze osobisScie prowadzi je W6jt Gminy Porabka.
Wydaje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.

Prowadzi protokol postepowania.

N o g k8 b

Odpowiada na pytania dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
wprowadza zmiany do specyfikacji, zas w sytuacjach przewidzianych w ustawie,
przediuza termin do zlozenia ofert.

8. Przyjmuje skladane protesty, przygotowuje propozycje ich rozstrzygniecia
i przedstawia ja Wojtowie Gminy.

9. Otwiera oferty.
10.Dokonuje oceny spelniania warunkow wymaganych od wykonawcow.
11.Ocenia zlozone oferty.

12.Przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.

13.0glasza o wyniku postepowania.

14.Wzywa Wykonawce, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza do
podpisania umowy.

15.W razie odmowy podpisania umowy, lub nie wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, Komisja wybiera kolejna oferte oraz wzywa
kolejnego wykonawce lub proponuje uniewaznienie postepowania.

16.Przedstawia Wojtowi Gminy protokot postepowania do zatwierdzenia.

1. Przygotowanie i publikacja ogloszenia o postepowaniu.

Sekretarz Komisji Przetargowej, na polecenie Przewodniczacego, sporzadza
ogloszenie 0 zamowieniu zgodnie z wymogami ustawowymi. Wypelnione
ogloszenia, Przewodniczacy Komisji przedstawia do podpisu Wojtowi Gminy.
Publikacja odbywa sie zgodnie 2z ustawa. Informacje zawierajace ogloszenie
publikowane sa w nastepujacej kolejnosci:

1. Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;j

2. Biuletyn Zamoéwien Publicznych na portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych.



3. Siedziba Zamawiajacego, strona internetowa,
4. Inne ( np. tablica ogloszen w tut. UG lub prasa)

2.Przyjmowanie wnioskow oraz kwalifikowanie wykonawcow do wudzialu
w postepowaniu.

—

. W postepowaniach prowadzonych w trybie: przetargu ograniczonego, dialogu
konkurencyjnym, negocjacji z ogloszeniem, aukcji elektronicznej Komisja
Przetargowa przyjmuje wnioski, ktore w odpowiedzi na publiczne ogloszenie
Wykonawcy skladaja do Zamawiajacego.

2. Komisja ocenia wnioski, i na podstawie ustalonych kryteriow oceny
spelniania warunkéw wymaganych od Wykonawcow kwalifikuje do udziatu
w postepowaniu.

3. Ocena wnioskéw odbywa sie na posiedzeniu Komisji.

4. Po dokonaniu oceny wnioskow Sekretarz Komisji, na podstawie informacji
wynikajacych z posiedzenia, sporzadza:

- Informacje o spelnianiu przez Wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia,

- propozycje zakwalifikowania Wykonawcow do postepowania.

6. Przewodniczacy Komisji przedstawia propozycje Wojtowi Gminy do
zatwierdzenia.

w

. Wysylanie zaproszen do udzialu w postepowaniu.

1. Po wuzyskaniu decyzji Wojta Gminy, Komisja Przetargowa sporzadza
zaproszenie do udzialu w postepowaniu.

2. Wraz z zaproszeniem, w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego, przesyla specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia.

4. Prowadzenie negocjacji.

1. Komisja Przetargowa, na polecenie Wojta Gminy - prowadzi negocjacje
z zaproszonymi Wykonawcami.

2. Wojt Gminy moze prowadzi¢ negocjacje osobiScie a komisji przetargowej
zleci¢ opracowanie stosownej dokumentacji.

3. Dla zapewnienia plynnosSci czynnosSci negocjacyjnych, przed rozpoczeciem
negocjacji Komisja przygotowuje plan negocjacji zawierajacy wykaz istotnych
warunkow umowy w sprawie realizacji zamowienia publicznego, ktore beda
przedmiotem negocjacji oraz harmonogram czasowy, na podstawie ktorego
beda prowadzone negocjacje.

4. Negocjacje prowadzone sa z kazdym Wykonawca osobno, z poszanowaniem
zasady zachowania tajemnicy handlowe;j.

5. Z prowadzonych negocjacji sporzadza sie protokot.



5. Prowadzenie protokolu postepowania.

1. Protokél postepowania jest prowadzony poczawszy od rozpoczecia procedury
az do jej zakonczenia podpisaniem umowy lub prawomocnym uniewaznieniem
postepowania.

2. Protokot postepowania prowadzi Sekretarz Komisji.
3. Za tresc protokotu odpowiada Przewodniczacy Komisji.

4. Protokol postepowania musi odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okreslenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

6. Udzielanie odpowiedzi i wyjasSnien tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, wprowadzanie zmian do specyfikacji, przedluzanie terminu do
zlozenia ofert.

—

. Wykonawcy, ktorym wydano specyfikacje istotnych warunkow zamowienia maja
prawo zwrocic sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji.

2. Forma zapytania.

— Zapytania oraz prosby o wyjasnienie zapisow specyfikacji istotnych warun-
koéw zamowienia moga byc¢ skladane przez Wykonawcoéw pisemnie, faksem
lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

— Dopuszcza sie mozliwos¢ wyboru wszystkich dopuszczalnych z mocy ustawy,
form porozumiewania sie, wlacznie z ustaleniem obowigzku potwierdzania
na piSmie informacji oraz oswiadczen skladanych przez Wykonawcow oraz
Zamawiajacego.

w

. Udzielenie odpowiedzi.

a. Komisja Przetargowa przyjmuje zapytania oraz prosby o wyjasnienie tresci spe-
cyfikacji istotnych warunkow zamowienia i przygotowuje projekt odpowiedzi,
z zachowaniem terminow o ktérych mowa w art.38 ust.1 ustawy.

b. Przewodniczacy Komisji Przetargowej analizuje treS¢ zapytania i przekazuje do
rozpatrzenia tym czlonkom komisji lub inspektorom UG, ktérzy posiadajg
odpowiednie przygotowanie do udzielenia odpowiedzi. Przekazujac, wyznacza za-
kres dzialania oraz termin przygotowania odpowiedzi.

c. W przypadku, gdy w skladzie Komisji Przetargowej nie wystepuja osoby
odpowiednio przygotowane do sporzadzenia odpowiedzi, Przewodniczacy Komis;ji
zwraca sie z wnioskiem do Wéjta Gminy Porabka o wyznaczenie osoby sposrod
pracownikow zamawiajacego, ktoéra moze przygotowac propozycje odpowiedzi,
lub o powotanie biegtego rzeczoznawcy.

d. Tres¢ wyjasnienia wraz z treScia zapytania Przewodniczacy Komisji przekazuje
Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

e. Zatwierdzona treS¢ odpowiedzi przesyla sie wszystkim Wykonawcom, ktorym
wydano specyfikacje oraz publikuje sie na stronie internetowej na ktorej
umieszczona jest specyfikacja.

10



7.

8.
1.

Przyjmowanie informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci pod-
jetej przez zamawiajacego lub o zaniechaniu czynnosci, do ktoérej jest zo-
bowiazany, przygotowanie propozycji odpowiedzi.

Komisja Przetargowa przyjmuje wnoszone przez wykonawcow informacje
o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajacego w toku
danego postepowania lub o zaniechaniu czynnosci, do ktérej byl on
zobowiazany.

Na posiedzeniu Komisja sprawdza, czy informacja zostala wniesiona przez
podmiot do tego uprawniony oraz czy zostala wniesiona w ustawowym
terminie.

Jezeli informacja zostala wniesiona przez podmiot uprawniony, w ustawowym
terminie, Komisja przedstawia Wojtowi swoje stanowisko wobec zlozonej
informacji: w przypadku uznania jej zasadnoSci proponuje powtorzenie
czynnosci lub dokonanie czynnosci zaniechanej.

Jezeli protest zostal wniesiony po uplywie ustawowego terminu, lub przez
podmiot nieuprawniony, Komisja proponuje Wojtowi Gminy odrzucenie protestu.

Jezeli Wojt Gminy zgadza sie ze stanowiskiem Komisji Przetargowej - przekazuje
Przewodniczacemu Komisji polecenie powtdrzenia czynnosci zakwestionowanej
lub wykonania czynnosci zaniechane;j.

O powtorzeniu czynnosci lub dokonaniu czynnosci zaniechanej Komisja Przetar-
gowa niezwlocznie informuje wszystkich wykonawcow bioracych
udziat w postepowaniu.

Otwarcie ofert.

Oferty sa skladane przez Wykonawcow w miejscu oznaczonym w specyfikacji
oraz ogloszeniu. W Urzedzie Gminy Porgbka miejscem tym jest Sekretariat Wojta
Gminy Porabka.

Sekretariat przyjmujac oferte jest zobowiazany opieczetowac ja pieczecia
»~Wplyneto”, odnotowujac date, godzine oraz nadajac numer kolejny dziennika
korespondencji przeznaczonego dla ewidencji ofert.

Po uplywie terminu do zlozenia ofert, Sekretarz Komisji udaje si¢ sekretariatu,
celem odbioru ztozonych ofert.

. W postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci mniejsze] niz kwoty

okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 wust.8 ustawy,
Komisja niezwlocznie zwraca oferte ztozona po terminie.

W postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy,
Komisja niezwlocznie zawiadamia wykonawcow o zlozeniu oferty po terminie
oraz zwraca oferte po uplywie terminu do wniesienia odwotania.

Oferty otwiera sie w miejscu i czasie okreslonym w specyfikacji oraz ogloszeniu.
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7. Bezposrednio przed otwarciem ofert, Przewodniczacy Komisji Przetargowej

podaje kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyC na sfinansowanie
zamowienia.

Otwierajac oferty, Przewodniczacy Komisji odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy
wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwie-
nia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

Sekretarz Komisji odnotowuje odczytywane informacje \'4
protokole postepowania.

10.Na wniosek Wykonawcy, ktory byl nieobecny przy skladaniu ofert, Sekretarz

Komisji przekazuje mu niezwlocznie informacje o ktérych mowa w pkt. 7 1 8.

11.Podczas otwarcia ofert, czlonkowie Komisji sktadaja oswiadczenia o braku zaist-

nienia okolicznosci z Art. 17 ustawy, na druku ZP-1.

9. Ocena spelniania warunkéw wymaganych od Wykonawcéow.

1.

Komisja Przetargowa dokonuje oceny speilniania przez Wykonawcéw warunkow
udzialu w postepowaniu wylacznie na podstawie kryteriow oceny opisanych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

. W celu dokonania oceny Komisja w szczegolnosci sprawdza, czy:

- Wykonawcy zlozyli wymagane oSwiadczenia,
- Wykonawcy ztozyli wymagane dokumenty,
- Zachowany jest termin waznosci dokumentow,

- Z tresci dokumentéw wynika, ze Wykonawca spelnia wymagane wa-
runki,

- Wykonawca wniost wadium w wymaganej formie.

Jezeli zaden Wykonawca nie spelnia warunkow, Przewodniczacy Komisji poprzez
Wojta Gminy wzywa Wykonawcow, ktorzy w wyznaczonym terminie nie zlozyli
wymaganych dokumentéw, oswiadczen lub pelnomocnictw do ich uzupekienia
wyznaczajac termin na ich przedstawienie.

Wykonawcow, ktorzy nie spelnili warunkow udzialu w postepowaniu oraz nie
uzupehili w wymaganym terminie brakujacych dokumentéow Woéjt Gminy , na
wniosek Przewodniczacego Komisji wyklucza z postepowania.

Po otrzymaniu ustnej decyzji Wéjta Gminy o wykluczeniu Wykonawcy, Komisja
Przetargowa przygotowuje informacje o wykluczeniu dla Wykonawcy zawierajaca
uzasadnienie faktyczne i prawne. Przewodniczacy Komisji przekazuje stosowny
dokument Wéjtowi Gminy do podpisu oraz kieruje do wyslania do wykluczonego
Wykonawcy.

Liste Wykonawcow wykluczonych zawiera protokot postepowania.

Oferta Wykonawcy wykluczonego jest odrzucana. Liste odrzuconych ofert zawie-
ra protokot postepowania.
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10. Ocena ofert.

1.

Po dokonaniu oceny spelniania warunkow, Komisja Przetargowa przystepuje do
oceny ofert, ztozonych przez Wykonawcow spelniajacych warunki udzialtu w po-
stepowaniu.

. W razie wystapienia watpliwosci co do tresci zlozonych ofert, Przewodniczacy

Komisji zwraca si¢ do Wykonawcow o wyjasnienie ich tresci. W postepowaniach
prowadzonych w procedurze pelnej, przy zapytaniu o tresc oferty oraz wyjasnie-
niu Wykonawcy, obowiazuje forma pisemna.

Oceniajac oferty, Komisja Przetargowa sprawdza ich zgodnosc ze specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia.

Komisja Przetargowa poprawia w ofercie oczywiste omyltki pisarskie, oczywiste
omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokona-
nych poprawek, inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja
istotnych warunkéw zamoéwienia , niepowodujacych istotnych zmian w tresci
oferty.

O poprawie oferty Komisja niezwlocznie informuje wykonawce, ktorego oferta
zostata poprawiona.

Do poprawiania omylek Komisja Przetargowa stosuje przepisy art. 87 ustawy.

Oferty niezgodne ze specyfikacja, Kierownik Jednostki, na wniosek Komisji Prze-
targowej odrzuca.

Do odrzucania ofert Komisja stosuje przepisy Art. 89 ustawy.

Z ofertami zawierajacymi razaco niska cene, Komisja Przetargowa postepuje na
zasadach okreslonych w Art. 90 ustawy.

10.Komisja Przetargowa dokonuje oceny ofert nie odrzuconych wylacznie na

podstawie kryteriow oceny opisanych w specyfikacji istotnych warunkow zamo-
wienia.

11.Z oceny punktowej ofert sporzadza sie informacje w postaci notatki zawierajace;j

obliczanie punktow za cene oferty.

12.Jezeli dwie, lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny, oraz innych kryte-

riow opisanych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, Komisja propo-
nuje wybor oferty z najnizsza cena.

13.W przypadku, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostana zlozo-

ne oferty z taka sama cena, Komisja Przetargowa, za posrednictwem Woéjta Gmi-
ny wzywa Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia ofert dodatkowych.
W takim przypadku wyboru oferty dokonuje sie sposrod zlozonych ofert dodat-
kowych.

11. Przygotowanie propozycji wyboru oferty lub uniewaznienia postepowania.

1.

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa sporzadza propozycje rozstrzy-
gniecia postepowania.

. Przewodniczacy Komisji Przetargowej przedstawia propozycje rozstrzygniecia

postepowania Wojtowi Gminy.
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3.

4.

Wojt Gminy wydaje decyzje w sprawie rozstrzygniecia postepowania i przekazuje
Przewodniczacemu Komisji.

Jezeli propozycja Komisji Przetargowej dotyczy uniewaznienia postepowania,
Komisja Przetargowa, przy przygotowaniu propozycji rozstrzygniecia kieruje sie
zapisami Art. 93 ustawy.

12. Ogloszenie o wyniku postepowania.

1.

Sekretarz Komisji, na polecenie Przewodniczacego, przygotowuje informacje
o wyniku postepowania.

. Informacje opisana w punkcie 1 Przewodniczacy Komisji przedstawia Wojtowi

Gminy do podpisu.

Po podpisaniu przez Woéjta Gminy Przewodniczacy przekazuje informacje o roz-
strzygnieciu wykonawcom bioracym udzial w postepowaniu, publikuje ja
na stronie www.bip.porabka.pl oraz na tablicy ogloszen w UG.

13. Wezwanie Wykonawcy, ktorego oferte wybrano do podpisania umowy.

1.

Komisja przygotowuje dokument wzywajacy Wykonawce, ktorego oferte wybrano
do odpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

. Termin podpisania umowy okreslany jest wstepnie w zawiadomieniu o wyniku

postepowania.

Po zawarciu umowy, Komisja Przetargowa, przekazuje Wojtowi Gminy informa-
cje o zamowieniu, celem przestania do wlasciwych organow, zgodnie z brzmie-
niem Art. 95 ustawy.

14. Odmowa podpisania umowy.

1.

W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferte wybrano, odmawia podpisania
umowy, lub nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Komisja
wybiera kolejna oferte, nie dokonujac powtérnej oceny.

. W przypadku gdy bylo pobierane wadium - Zamawiajacy zatrzymuje wadium

wraz z odsetkami, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana:
— odmoéwi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie,
— nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

— zawarcie umowy stalo sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wyko-
nawcy.

Jezeli zachodza przesltanki ustawowe uniewaznienia, Komisja proponuje unie-
waznienie postepowania.

15. Przedstawienie Wojtowi Gminy protokolu postepowania do zatwierdzenia.

1.

Po podpisaniu umowy, lub po uniewaznieniu postepowania od ktérego nie
wniesiono protestu, Komisja podpisuje protokoét postepowania.

. Podpisany protokél, Przewodniczacy Komisji Przetargowej przedstawia Wojtowi

do zatwierdzenia.
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. Zatwierdzony protokol komisja przekazuje Inspektorowi ds. Zamoéowien Publicz-
nych celem archiwizacji wraz z ofertami oraz pozostalymi dokumentami.

. Z chwilg zatwierdzenia protokohlu, postepowanie jest zakonczone.

. Zatwierdzenie protokotu konczy prace Komisji Przetargowe;j.
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ZALACZNIKI



ZALACZNIK NR 1

i ZARZADZENIE nr......
WOJTA GMINY PORABKA z dnia .....................

w sprawie : powolania Komisji Przetargowej do wyboru wykonawcéw
uslug, dostaw i robot budowlanych w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 29stycznia 2004r. Prawo zaméwiefi publicznych

na podstawie art.21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwieri publicznych
/tekst jednolity Dz.U. z 2010r. nr 113 poz.759 z péz. zm. /

WOJT GMINY PORABKA,
jako Kierownik Zamawiajacego zarzadza, co nastepuje:

§1
Z dniem .............. powotuje sie Komisje Przetargowa o charakterze stalym, do
wyboru ofert najkorzystniejszych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych w postepowaniach o wartosci powyzej
14 000 EURO, w nastepujacym sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Komisji
3. Czlonek Komisji
4. Czlonek Komisji

§2

Wyznaczone osoby rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im zadania, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doSwiadczeniem, a w szczegolnosci do-
konuja oceny czy wykonawcy spelniaja wymagane warunki udzialu w postepowaniu oraz
dokonuja wyboru oferty najkorzystniejszej. Zatwierdzenia prac Komisji dokonuje Wéjt
Gminy Porabka lub osoba przez niego upowazniona.

§3

Szczegotowy tryb pracy Komisji okresla Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowiazu-
jacy na podstawie Zarzadzenia Woéjta Gminy z dnia.....................

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Traci moc zarzadzeni€ ..............cccoevvvvenenen.. Z e
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ZALACZNIK NR 2

ZARZADZENIE .......cccciiiiinnn.
WOJTA GMINY PORABKA 2z dnia ..........ccccooveiiniinnennen.

w sprawie: przystapienia do przeprowadzenia zamodwienia publicznego na wybor

Na podstawie art.26 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity — Dz.U.Nr 142 z 2001 roku, poz.1591 z pédzniejszymi zmianami/ oraz art.3
ust.1 pkt.1 i art.15 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. roku Prawo zaméwien publicznych
/tekst jednolity — Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz.759 z p6z.zm. /

WOJT GMINY PORABKA
zarzadza, conastepuje:

§1.

Przystapi¢ do udzielenia zamoéwienia publicznego w celu wyboru wykonawcy

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Przetargowej w skladzie:

2. Okreslenie trybu postepowania powierza sie Komisji Przetargowej w sktadzie j.w.
3. Okreslenie przedmiotu zamowienia i jego szacunkowej wartoSci powierza sie

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

18



ZALACZNIK NR 3

T SPIAWY euenenenneneneenenenennnnns

WNIOSEK

PRZEWODNICZACEGO KOMISJI PRZETARGOWEJ

O ZATWIERDZENIE TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie pkt. III 3.4. Regulaminu dzialania Komisji Przetargowej przyjetego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Porabka .............. Z e r.

W nosze o:

zatwierdzenie trybu .........cociciiiiiiiii przy udzielaniu zamoéwienia
publicznego na wylonienie WYKONAWCY ....ouuiuiniititin it eaaa e

uzasadnienie
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ZALACZNIK NR 4

T SPIAWY euenenitntenenenenenenenaenenenens

ZATWIERDZENIE

TRYBU POSTEPOWANIA

Na podstawie pkt. III 4.2. Regulaminu dzialania Komisji Przetargowej przyjetego Za-
rzadzeniem Wéjta Gminy Porabka nr .................... Z e oraz zgodnie 2z
wnioskiem Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j

ZATWIERDZAM:

regulowany przez przepisy zawarte w art. ........... ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
jako tryb wlasciwy do udzielenia zamowienia publicZnego na .........cccveveviiiiiiiniiiiininenn...
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ZALACZNIK NR 5

WNIOSEK nr........
PRZEWODNICZACEGO KOMISJI PRZETARGOWEJ
W SPRAWIE ZMIAN W SKLADZIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie pkt. II.1.4. Regulaminu dzialania Komisji Przetargowej przyjetego Zarzadze-
niem Wéjta Gminy Poragbka nr ........... dnia ..............

W nosze o:

dokonanie zmian w skladzie komisji przetargowej powolanej Zarzadzeniem Woéjta Gminy

Porabka w dniu .....c.ccovcviiiiiiiiiiiiiin polegajacych na :

1. odwolaniu ................... ze skladu Komisji przetargowej w czesci prac dotyczacych
oceny i wyboru oferty najkorzystniejszej w postepowaniu prowadzonym w trybie
........................................... NA  WYDOT ot

Podstawa wniosku o0 odwolanie Jest ....cciiiiiiiiiiii e
(np. zlozenie wniosku przez czlonka komisji o wylaczeniu sie z udzialu w pracach
komisji W .ooeeiiiiiiiiiieen )

2. POWIEIZENIU ...vvvivininininiiiiiinineieeiinanans funkeji coeeveiiiii w przedmioto-
wym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.
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ZALACZNIK NR 6

i ZARZADZENIE ...
WOJTA GMINY PORABKA 2z dnia

w sprawie: zmiany skladu komisji przetargowej przy otwarciu, ocenie i wyborze
oferty najkorzystniejszej w postepowaniu prowadzonym w trybie

Na podstawie pkt. [.1.5. Regulaminu dziatania Komisji Przetargowej przyjetego Zarzadze-
niem Wojta Gminy Porabka nr ........... dnia ....c.coeeenne. oraz zgodnie z wnioskiem
Przewodniczacego Komisji Przetargowej

WOJT GMINY PORABKA

zarzadza, conastepuje:

§1.

1. Odwota¢ ze skladu komisji przetargowej powolanej Zarzadzeniem Wojta  Gminy
Porabka ....cccovviiiiiiiiiiiiii do wyboru wykonawcéw ushug, dostaw i
robo6t budowlanych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamoéwieniach publicznych;

w zakresie prac przy otwarciu, ocenie i wyborze oferty najkorzystniejszej
w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na wybér
WyKonawcey ......cc.cceeeneennen. nastepujacych cztonkéw komisji :

1) e ( funkcja)

2. Powolaé¢ do skladu komisji przetargowej w zakresie prac przy otwarciu, ocenie i
wyborze oferty najkorzystniejszej w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego nNa WYDbOr WYKONAWCY...c.iciiuiiiiiiiiiiiiiiiieei e
nastepujacych pracownikéw zamawiajacego :

1) e ( funkcja)
) e ( funkcja)
§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 7

IIT SPTAWY «enetetntnenineneneneneeeenenenenenaaeenenen

WNIOSEK

PRZEWODNICZACEGO KOMISJI PRZETARGOWEJ

O POWOLANIE BIEGLEGO

Na podstawie pkt. I. 6 Regulaminu dzialania Komisji Przetargowej przyjetego Zarza-
dzeniem Wéjta Gminy Porabka nr..................... Z i

W nosze o:

powotanie bieglego w osobie

Pana/Pania ....cccceeeeeeeecncccncccncceecccnccccncens
w zwiazku z prowadzonym przez Woéjta Gminy zamowieniem publicznym
na wybor wykonawcy zadania pod NaAzwa  ..eceeeiieiiiiiiiciinnn.. w celu
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ZALACZNIK NR 8

ZARZADZENIE .......ccccviiiinnnn,
WOJTA GMINY PORABKA 2z dnia ..........cccoocoviiiniinnennen.

w sprawie: powolania bieglego w zwigzku z toczacym sie postepowaniem w trybie
................................................ W SPTAWIE ettt eeeeeenn

Na podstawie pkt. I.1.6. regulaminu dziatania Komisji Przetargowej przyjetego
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Porabka ................ z dnia .....ooceiiiiin oraz art.21 ust.4
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. roku Prawo zaméwien publicznych /tekst jednolity — Dz.
U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 z poz.. zm./

WOJT GMINY PORABKA

zarzadza, conastepuje:

1. POWOIaC Pana/Pamia ......c.ouiuiiiiiiiiiiieie ettt aans
do pelnienia  funkcji bieglego w prowadzonym przez Wojta Gminy Porabka
zamowieniu publicZNym PO MAZWE ,ye.c.euunnenii ettt eneenns

2. Zadaniem bieglego Dedzie: ... e

§ 2.
Opinia bieglego zostanie sporzadzona na pisSmie, a czlonkowie Komisji przetar-

gowej po zapoznaniu sie z opinia, moga zadac¢ udzielenia dodatkowych wyjasnien
zwiazanych z przedmiotem opinii. Termin sporzadzenia opinii ustala sie do dnia

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 9

nr sprawy SGZPI.271.1.16.2011
www.bip.porabka.pl

dot. odpowiedzi na pytania jednego 2z uczestnikéw postepowania prowadzonego
W trybie ..o, Na WYDOT WYKONAWCY ...evninininiiiiiiiiiiniiee e

Wéjt Gminy Porabka, na podstawie art.38 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010r. nr 113 poz.759 z pédz.zm.)
udziela odpowiedzi na pytania z dnia .................... dotyczace postepowania prowadzonego w
trybie ...ooooiiiiii Nna WybOr WyKONAWCY .. ....cueiiitiniiiiiiiiiieiiee e :

1. TreS¢ pytania :
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ZALACZNIK NR 10

NI SPLAWY  evvneennenneenennnnns
wykonawca
ZAWIADOMIENIE
o wyniku postepowania
dot. przetargu nieograniczonego na wyboér wykonawcy zadania p.f. ........cceeeeeeieininnen..

Wéjt Gminy Porabka, na podstawie art.92 wust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010r. nr 113 poz.759 z p6z. zm.)
informuje, ze w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na wybor

wykonawcy zadania p.n. ........cceieieiiiiiiiienn, w ktorym uczestniczylo ............. wykonawcow;
za najkorzystniejsza oferte uznano oferte nr ........ zlozona przez:
1. Nazwa wykonawcy.......c...cccceuenen..

Adres...ccoovviiiiiiiiiii

Cena oferty: ....ooovveveviniiiiinineninenss

UZASADNIENIE WYBORU:

ZESTAWIENIE POZOSTALYCH OFERT:
Oferta nr ...:

Cena oferty: ......cooveveiiiiiiiiiinininnne.
Liczba uzyskanych punktow w kryterium .............

Oferta nr ...:

Cena oferty: ......coooevviiiiiiinnininen..
Liczba uzyskanych punktow w kryterium .............

INFORMACJE o WYKLUCZENIU Z POSTEPOWANIU i ODRZUCENIU OFERT
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