Zarzadzenie Nr 12/13
Wéjta Gminy Gronowo Elblaskie
z dnia 05 czerwca 2013 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (j.t. Dz. U.z2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)
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Powoluje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia przetargu nieograniczonego na
dwiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
dla Urzedu Gminy Gronowo Elblgskie w nastepujacym sktadzie:

1. Jadwiga Pliszka - Przewodniczacy Komisji
2. Ewa Zajac - sekretarz Komisji
3. Joanna Urbaniak - cztonek Komisji
4. Henryk Stawski - czionek Komisji
§ 2.

Szczegdtowe zadania Komisji zostaly okreslone w  Regulaminie Komisji
Przetargowej stanowiacy zatacznik nr |

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/13
Wojta Gminy Gronowo Elblaskie
z dnia 05.06.2013 1.

Regulamin Komisji Przetargowej
L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia przetargu o udzielenie Zamowienia.
Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postegpowan prowadzonych w trybie
przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, zapytania o ceng, zamowienia
z wolnej reki.
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz
inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamowien.
Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czionkow Komisji z odpowiedzialno$ci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

II. SKLAD KOMISJI

§2

Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod czlonkéw Komisji.
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Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktdre:

a) ubiegaja si¢ o udzielenie zaméwienia bedacego przedmiotem postgpowania;

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastgpca prawnym
lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych
sie 0 udzielenie zamdwienia,

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty czionkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

d) pozostaja z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych 0sob,
) zostaly prawomocnie skazane za przesigpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem

o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi

gospodarczemu lub inne przestepstwo popeinione w celu osiagniecia korzysSci majatkowych
Obowiazkiem czlonkéw Komisji jest ztozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Oéwiadczenie winno zosta¢ zioZone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnig si¢ w toku prac Komisji.
Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie Zamoéwienia.
Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:

a) ztozyl odwiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

b) nie zlozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

c) ztozyl o§wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomodci wskazujacych na nieprawdziwos¢ odwiadczenia.

d) zlozyl zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznodci. o ktérych mowa w ust. 1, jezeli

po zlozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.
Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze skladu Komisji i ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji skiada o$wiadczenie,
o ktorym mowa w ust. 2, w najkrotszym mozliwym terminie.
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Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzj¢ o jego odwolaniu i powolaniu
w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
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Czynnoéci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza
sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje si¢ odpowiednio do
sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia oSwiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 2, albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postgpowania.

§5
Odwolanie czlonka Komisji moze nastapic jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowiazkow,
b) nicobecnos¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie
wskazanym w § 8 ust. 4,
c) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowiazkéw lub obowiazkow
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wynikajacych z przepiséw prawa, postanowief Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego
Komisji. innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

IIL. UDZIAE BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§6
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawcow).
Whniosek powinien wskazywa¢ osobe bieglego oraz przewidywana wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz
ze 7rédlem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zalaczony projekt umowy z biegtym.

§7
Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sklada oswiadczenie, o ktorym mowa w §3 ust. 2.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktorego
zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1.
Biegly przedstawia opini¢ na pi§mie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§8
Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane
7z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego czlonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udzialu w pracach
Komisji.
Czlonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic Przewodniczacego
Komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.
Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czlonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

§9
Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem.
Do obowiazkéw czlonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.



§10
Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac Komisji,
w tym w szczeg6lnosci informacji zwiazanych z:

a) liczba zlozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i porownania tresei ztozonych ofert.
§11

Czlonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§12
1. Przewodniczacy ~ Komisji  kieruje  jej pracami. Do jego  obowiazkéw  nalezy
w szczegdlnosei:
a) odebranie oéwiadczen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w §3 ust. 2, oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajacego o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 albo w § 5;
b) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,
c) podzial migdzy cztonkoéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
d) informowanie Kierownika Zamawiajacego 0 problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zamowienia;
2. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
a) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji , posiedzen Komisji,
b) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji w prowadzeniu przetargu 0 udzielenie

zamowienia.
V. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§13
Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego
sakoficzenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§14
1 Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:
a) sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwolane,
b) sporzadza protokot z posiedzenia Komisji.
2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:
a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow nastgpito w ustalonym
miejscu i terminie,
b) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszlo do ich
przedwczesnego otwarcia,
) zapewnienie, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie zostaly niezwlocznie zwrocone
bez otwierania oferentom,
d) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamdwienia —
bezposrednio przed otwarciem ofert(odpowiednio do trybu postgpowania),
e) otwarcie ofert,
) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub niniejszego

Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

§15
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania, zgodnie z przepisami prawa.
§16
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skiadania ofert zwraca si¢ oferentom bez otwierania.
§17
Oferty nie podlegajace zwréceniu otwiera sie, sporzadzajac zestawienie tych ofert.
§18
1. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow w obecnosci co najmniej potowy czlonkow,

w tym w obecnoséci Przewodniczacego.
2, Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.



3 Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
VI. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§19
Komisja poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednienie
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek i inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze
specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia, nie powodujace istotnych zmian tresci oferty, zawiadamiajac
o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

§20
W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzgledem wypeienia warunkow
formalnych.

§21
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypeinienia przez uczestnikow postepowania warunkéw okreslonych
w SIWZ.

§22
Komisja moze zwréci¢ sig do Uczestnikéw postgpowania z 7adaniem zloZenia wyjasnien odnosnie tresci
zlozonych ofert.

§23
I Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w §19 - 22, Komisja moze m.in. skierowac do Kierownika
Zamawiajacego wnioski o:

a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postepowania,
b) odrzucenie okreslonych ofert,
c) uniewaznienie postgpowania.
2 O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt a, Zamawiajacy zawiadamia zainteresowanego

Wykonawce. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

O podijeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt b lub ¢, Zamawiajacy zawiadamia wszystkich
Wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne.
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I; Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie postepowania, Komisja proponuje wybor
najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czionkéw Komisji.
Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czionkowie Komisji zapoznaja si¢ z opinia bieglego,
jezeli zostal on powolany.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych dla
danego postgpowania.
4, Podpisany protokét z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli

Komisja dokona wyboru oferty.
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5 Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy Komisji przedstawia
mu do podpisania projekt wymaganych zawiadomien i ogloszen.

6 Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych z naruszeniem
przepisdéw prawa.

T Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniona czynnosc.

VIL. ODWOLANIA

§25

Kontrolowanie na biezaco reakcji na ewentualne odwotlania oferentow.
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VIIL ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§26
Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego Zamoéwienia z dniem podpisania umowy
w sprawie Zamowienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji
o0 uniewaznieniu postgpowania.
Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania do whasciwe]
komérki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.



