ZARZADZENIE Nr 73/09
Wojta Gminy Opinogéra Gorna
zdnia 10 grudnia 2009 r.

W sprawie: powotania komisji przetargowej do oceny spetnienia
przez Wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o zaméwienie
publiczne RI0S.Z.341-22/09 na »Ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnogci
cywilnej Gminy Opinogoéra Gérna w okresie od 18.12.2009 do 17.12.2012 .

Na podstawie art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowiefi publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Powotuj¢ komisj¢ przetargowa w sktadzie:
1. Ewa Wojcik - Przewodniczacy
2. Piotr Czyzyk - Sekretarz
3. Marianna Tomczak - Cztonek
4. Marek Ludwiczak - Cztonek
§ 2.

Prace komisji regulujg zapisy zawarte w Regulaminie Pracy Komisji

Przetargowe;j.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt,Gminy
mgr Stdniétaw Wieteska



Regulamin pracy K. omisji Przetargowej

powolanej do dokonania oceny czy Wykonawey spelniajg
wymagane warunki, ocenienie zlozonych ofert i przedstawienia
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu
przetargowym RIOS.Z. 341-22/09

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,»,Komisji” nalezy przez

to rozumie¢ komisjg przetargowa dziatajacg w oparciu o

Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 73/09 z dnia 10 erudnia 2009 r.

Komisja rozpocznie dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z péin. zm. — zwanej dalej
~ustawa”), przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

Przewodniczacy komisji:

- odbiera oswiadczenia cztonkéow komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu
zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem
0 zamowienie publiczne oraz wilacza je do dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego,

- informuje kierownika jednostki o wystapieniu okolicznosci powodujacych
wykluczenie cztonka komisji,

- Wyznacza terminy posiedzen komisji,

- prowadzi posiedzenia komisji,

- rozdziela pomiedzy czlonkow komisji prace podejmowane w trybie roboczym,

- nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

- informuje kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji
W toku post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego,

- reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewngtrznych,

- po zakoriczeniu prac komisji przedktada kierownikowi Jjednostki dokumentacje
podstawowych czynnosci lub protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania
z wybranym wykonawca.



Sekretarz komisji:

Zobowigzany jest do prowadzenia w sposob ciagly dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz dbalosé o sprawng organizacje
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1. otwarcie ofert,

2. ocena spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie
do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcow tych  warunkow
nie spetniajacych lub podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslone;j
ustawa,

3. wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzucenie ofert spetniajacych warunki
okreslone w art. 89 ustawy,

4. ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

5. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskowanie
0 uniewaznienia postgpowania w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych
w art.93 ust.1 ustawy,

6. przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw oraz przygotowywanie
projektu odpowiedzi na protest,

7. przedstawienie kierownikowi jednostki zamawiajacej propozycji wyboru oferty,
ktora uzyskata najwyzsza oceng wg przyjetych kryteriow.

Komisja zakonczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy, badZ uniewaznienia
postgpowania.

Otwarecie ofert:

Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym cel spotkania ze wskazaniem
przedmiotu zaméwienia, trybu udzielania zamOwienia publicznego oraz miejsca i daty
publikacji ogloszenia o przetargu, sktad komisji przetargowej, liczbe ztozonych ofert,
z¢ wskazaniem imienia i nazwiska, nazwy (firmy) i adresow (siedziby) wykonawcow
a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamowienia, okresu
gwarancji, warunkéw platnosci. Bezposrednio przed otwarciem ofert przedstawiona

zostanie  informacja nt. kwoty  jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zadania.

Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, niezwlocznie PO zapoznaniu si¢ komisji
z dokumentami sktadanymi przez wykonawcow, czlonkowie komisji ztoza pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, wg wzoru ZP-11.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zfozenia przez niego takiego o$wiadczenia
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, czlonek komisji podlega
niezwlocznemu wytaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.



Informacje o wylaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje
kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylaczonego cztonka, moze powola¢
nowego cztonka komisji.

Ocena zlozonych ofert:
W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastgpujace czynnosci:
a) okresli, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym
W ustawie o zamodwieniach publicznych i specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,
b) okresli, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomylek pisarskich, omytek
rachunkowych w obliczaniu ceny oraz innych zgodnie z regulacjami ustawy,
¢) komisja powiadomi wykonawce o dokonaniu korekty oczywistych omytek
pisarskich oraz omytek rachunkowych oraz innych zgodnie z regulacjami ustawy,
d) komisja dokona oceny spetnienia warunkow wymaganych przez wykonawce,
¢) w przypadku stwierdzenia, iz nalezy uzupeic brakujace dokumenty, komisja
przygotuje wezwanie do uzupehnienia, ktére po akceptacji kierownik jednostki
zamawiajacej niezwlocznie przesle wykonawcy,
f) w przypadku stwierdzenia, iz wykonawca kwalifikuje sie do wykluczenia, komisja
przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z postepowania o zam6wienie publiczne
zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji kierownik jednostki
zamawiajgcej niezwlocznie przesle wykluczonemu wykonawcy,
g) oferty wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania nie sa przez komisje
rozpatrywane,
h) rozpatrujac oferty, komisja wnioskuje o ich odrzucenie zgodnie z art. 89 ust.

1 ustawy
1) w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek z ofert, komisja przygotowuje
zawiadomienie o odrzuceniu oferty zawierajacej uzasadnienie faktyczne i prawne,
ktore niezwlocznie po akceptacji  kierownik jednostki zamawiajacej przesle
wykonawecy, ktorego oferta zostata odrzucona,

j) czlonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert dokonuja oceny ztozonych
ofert.

Na polecenie kierownika jednostki lub 0s0by upowaznionej komisja powtarza
uniewazniona przez niego czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu dokumentacji podstawowych czynnosci lub protokotu postepowania
przez komisj¢ i zatwierdzeniu przez kierownika Jjednostki, sekretarz komisji podaje
wyniki postgpowania do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie ogloszenia na
stronie internetowej,na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego oraz przygotowuje
powiadomienie na pi$mie dla wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

W zawiadomieniu przygotowanym wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano, okresla
si¢ réwniez miejsce i termin zawarcia umowy.

Opinogora Gérna, dnia 10 grudnia 2009 r.
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