Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 66/2014
Wojta Gminy Kobylanka

z dnia 23.07.2014r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Kobylanka oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylanka.

§1

Niniejsze zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Gminy Kobylanka
oraz jednostki organizacyjne gminy na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw
szczegOlnych, porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 administracja

rzagdowa.

§2

1. Udzielanie zamowien publicznych nastepuje na zasadach, w formach 1 trybach
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

2. Zwroty 1 wyrazenia uzyte w niniejszych zasadach maja takie znaczenie jak w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych.

3. Przez inne jednostki organizacyjne Gminy Kobylanka — zwane dalej jednostkami
organizacyjnymi, nalezy rozumie¢ jednostki budzetowe powotane przez organ
stanowigcy gminy.

4. Przez kierownika zamawiajgcego rozumie si¢:

1) w przypadku Urzedu Gminy — Wjta Gminy Kobylanka,
2) w przypadku gminnych jednostek organizacyjnych - kierownikow tych jednostek.
§3

1. Zamodwienia publiczne sg udzielane przez Wojta Gminy Kobylanka.

2. Zamowienia publiczne o wartosci nie przekraczajacej progow okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych moga by¢
udzielane przez Kierownikdéw jednostek organizacyjnych na podstawie pelnomocnictw
pisemnych udzielonych przez Wéjta Gminy Kobylanka.

3. Pelmomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 2 okreslajg zakres czynnosci pelnomocnika

zwigzany z udzielanym zaméwieniem. W przypadku braku takiego pelnomocnictwa,
kierownicy jednostek organizacyjnych przedkitadaja projekty specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie: opisu przedmiotu zaméwienia 1 wymagan techniczno —
uzytkowych planowanej inwestycji, wraz z posiadanymi koncepcjami lub  programami
funkcjonalno — uzytkowymi do urzgdu gminy w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania zamowienia publicznego.

§4

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja
przetargowa.
1) W przypadku zamdwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy Kobylanka:

a) cztonkow komisji powotuje 1 odwotuje Wojt Gminy Kobylanka;
b) wniosek o powotanie komisji ma forme zarzadzenia;
c) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sig:
- sktad komisji,
- przedmiot zamdwienia,
- tryb udzielenia zaméwienia publicznego;
d) komisja dziata w sktadzie okreslonym w zarzadzeniu o jej powotaniu;



e) do sktadu komisji moga by¢ powotywani pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢
zadan gminy objetych prowadzonym postgpowaniem oraz przedstawiciel jednostki
organizacyjnej, jezeli prowadzone postepowanie jej dotyczy;

f) w przypadku zamowien, o ktorych mowa w § 4 pkt 1, komisja przedktada Wojtowi
Gminy Kobylanka do zatwierdzenia dokumentacj¢ wytworzong w czasie pracy;

g)  Wojt Gminy Kobylanka moze powierzy¢ przeprowadzenie procesu zamdwienia
publicznego udzielanego przez urzad gminy, lub okreslonych jego czynnos$ci, na
podstawie imiennego peilnomocnictwa zawierajacego zakres czynnosci
powierzonych pelnomocnikowi w celu udzielenia zamowienia.

2) W przypadku zaméwien udzielanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
na podstawie udzielonego petnomocnictwa:

a) czlonkow komisji powotuja i odwotuja kierownicy jednostek organizacyjnych;

b) w sklad komisji moze wchodzi¢ pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny
za realizacje zadan objgtych zamowieniem;

c) tryb, zakres powotania i dzialania komisji ustalone w pkt. 1 pkt c), d) i e)
obowiazuja odpowiednio;

d) dokumentacje postepowania zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;

e) kierownik jednostki organizacyjnej nie moze scedowaé czynnosci objetych
udzielonym pelnomocnictwem na inne osoby.

§5

1. W sprawach merytorycznych pracownicy urz¢du gminy majg obowigzek wspotdziataé
z komisja, w szczego6lnosci dostarcza¢ komisji wszelkich niezbednych dokumentow
1 informacji koniecznych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

2. Przewodniczacy komisji przetargowej zobowigzany jest do konsultacji pod wzgledem
prawnym wytworzonych dokumentoéw wraz z zatgcznikami, a w szczego6lnosci: SIWZ
z projektem umowy, decyzji o wykluczeniu oferenta lub odrzuceniu oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub decyzji o uniewaznieniu postgpowania, przed ich
zatwierdzeniem.

§6

1. Za nadzér nad przestrzeganiem niniejszych zasad oraz monitorowanie udzielanych
zamoOwien publicznych w urzgdzie gminy odpowiadaja sekretarz oraz skarbnik gminy,
kazdy w zakresie, za ktory odpowiada na podstawie regulaminu organizacyjnego,

a w szczeg6lnosci:

1) kontrolag formalng, merytoryczna i1 finansowg prowadzonych postepowan
przetargowych,

2) sprawozdawczo$ci z udzielonych w Urzedzie Gminie Kobylanka zamoéwien
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku, nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie,

3) sprawozdawczos¢, o ktorej mowa w pkt 2), nie uwzglednia zamowien udzielanych
przez jednostki organizacyjne,

4) analiz¢ stosowanych procedur udzielania zamoéwien publicznych oraz
przygotowanie odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepisow
dotyczacych zaméwien publicznych,

2. Sprawozdanie z udzielonych w Urzedzie Gminie Kobylanka zamowien obejmuje
zarOwno zamoéwienia udzielane w trybach wskazanych w ustawie Pzp jak 1 zamowienia
nie objete zakresem zastosowania Pzp.



§7

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa przekazywac sprawozdanie

o udzielonych zaméwieniach Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych samodzielnie,

w terminach do dnia 1 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Kopi¢ sprawozdania przekazanego do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych przekazuja
niezwlocznie do Urzgdu Gminy Kobylanka.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 66/2014
Woéjta Gminy Kobylanka
z dnia 23.07. 2014 r.

Zasad realizacji zamowien wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§1

Niniejsze zasady regulujg realizacje zamdwien wyltaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych obejmujacych zamdwienia, o jakich mowa w art.
4 pkt 3 1 8 ustawy Pzp zwanych w dalszej tresci ,,zamowieniami”.

Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisOw ustawy Pzp oraz niniejszych zasad.

§2

Procedury udzielania zamdwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) zamowienia o wartosci do 1.000 euro,
2) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 1.000 euro do 10.000 euro,

3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro.

Do zamowien, kt()rych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1.000 euro nie stosuje
si¢ postanowien nlmej szego regulaminu.

Ud21elajqc zaméOwienia, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wydatkowac $rodki w sposob
celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz przy optymalnym doborze metod i $rodkdéw sluzacych osiagnigciu
zatozonych celow.

§3

Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 1.000 euro do 10.000 euro
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, mailowo, pisemnie

lub poprzez zaproszenie do sktadania ofert opublikowane na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy. Rozeznanie rynku przeprowadzane jest wsrod

takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej

oferty.

Przy zaméwieniach o wartosci od 1.000 do 10.000 euro na dostawy i ustugi zawiera si@
umowg lub sporzadza zamowienie/zlecenie w formie pisemnej. W przypadku zamowien
na roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zawiera, co najmnie;j:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zaméwienia ze ztotych na roOwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu S$redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwg i adres wykonawcow, wérdd ktorych byto przeprowadzane rozeznanie rynku,

6) proponowang ceng¢ oraz inne kryteria wyboru oferty jakie zostaly zastosowane
w ramach rozeznania rynku,

7) date uzyskania informacji/oferty od wykonawcoéw/y,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

Wz6r notatki stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
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§4

Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro
przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajagc do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybér najkorzystniejszej oferty.
Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie
(potwierdzajac odbior), listownie, wysta¢ mailem jako skan podpisanego dokumentu lub
zamies$ci¢ na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy do pobrania.

Wzoér formularzy stanowi zatgcznik nr 2 do zasad.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 3 do zasad.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

§5
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) organizacyjnych, technicznych lub innych obiektywnych przyczyn, ktorych
wystapienie nie jest spowodowane dziataniem lub zaniechaniem Zamawiajacego;
b) zwigzanych z ochrona praw,
c¢) udzielenia zamdowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,
2) wymagane Jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia z przyczyn, ktorych
zamawiajacy nie byt w stanie przewidziec,
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest i przekazywana
do archiwizacji przez pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacjg.

§6

ZamoOwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.
Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 4 do zasad.



Zalacznik nr 1 do zasad realizacji zamoéwien wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamowienia o wartosci od 1.000 do 10.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

3. Warto$¢ zamoOwienia..........ccceeeeveeeeveennennne. zt netto ustalona na podstawie.
4. Warto$¢ zamOwienia W €UI0 .........cccvveerveeereveeennnes przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady MinistrOw z dnia...........ccceevveecieenieeieenneennen.

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia............cccceeveeeiieenieeneennnne.
6. Data ustalenia warto$Ci ZAMOWIETIIA ......c..eeueeuieuiiiiiinienienereee ettt

7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wvmieni¢) netto/brutto

8. Informacje uzyskano w dniach ...........ccccoeiiiiiiniiiniinic
9. Wybrano wWykKonawcCe N ........c.cceecveeervieenieeeiieeeiieeeieeesvee e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.......................

Notatke sporzadzit/la...........cccveeeiiiiiiiieieeeeeee e,

Data i podpis



Zatgcznik nr 2 do zasad realizacji zamoéwien wytaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

piecze¢ zamawiajgcego

ZNAK SPTAWY .eeevivieeiiieeiiee e eiteeeieeeeiee e ceenaneees
(miejscowos$¢ 1 data)
adres 1 nazwa wykonawcy
WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO
1. Gmina Kobylanka zaprasza do ztozenia oferty na: ...........cccceevveeeiienieniiienieeieeee e
2. Przedmiot
ZAMOWICTIHA ......itiieiiitiieiete ettt ettt ettt se et et e st et et et e seeb et eneese b eneeseesaneeneesenes
3. Termin realizacji ZAMOWICTILA ........cccuiieiieiieeiieeiieetee sttt e ste et e seeeebeesateebeesseeeseesneeenne
4. OKIES GWATANCHIZ .....c.oeevieeeeeeeeeeeeee et et et ete e e ete ettt et et e ete et e eseeseeseeseess et eeseeseeseeseeseensenean
5. Miejsce 1 termin ZoZenia OfETtY .......cceeeeciieeriiieeiiie et
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert’:
1)Cena — waga ............. %,
2 —Waga ............ %,
7. Termin otwarcia OFEIT ......c.c.eoiiiiiiiiie it
8. Warunki PratnoSCl ...ccveeruiieiieiieciiecte ettt ettt et e st et eaeenne
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami ...........cccceeveeeiiienieniienienieeiesieeee
9. Sposdb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim/ oferte mozna ztozy¢ w formie pisemnej na
AATES oo / ofert¢ mozna zlozy¢ jako skan podpisanych
dokumentdw na adres poczty elektroniCzZne]: ........ccoeveeriieiiieniiinie et

10. W zalaczeniu do zaproszenia przesytamy wzor formularza ofertowego oraz wzoér umowy/

I'Szczegotowo opisaé co jest przedmiotem zamowienia.

2 Jesli jest wymagany.

3 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczace wlasciwosci
kupowanego $wiadczenia badz kryteria dotyczace np. do§wiadczenia wykonawcy.



istotne postanowienia umowy na jakich zostanie zawarta umowa z wykonawca®.

Data i podpis

4 Sugeruje sie by zatacznikiem do zaproszenia byly juz opracowane i zaakceptowane przez radce prawnego
WZOory umow.



Petna nazwa Wykonawcy/Wykonawcow:

ULICAT et
Kod, miejSCOWOSC: ...oovviieeiiieeiieeeiee e

Nr rachunku bankowego:

Nr telefonu 1 faksu: cooeeeeeeeeeeeieeeeeeee e

E-mail: ..o

Gmina Kobylanka,
ul. Szkolna 12,
73-108 Kobylanka

OFERTA CENOWA

W odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert na

2
P R .

My nizej podpisani:

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/Wykonawcow); w przypadku sktadania oferty wspolnej poda¢ nazwy (firmy) i doktadne adresy

wszystkich wykonawcow sktadajacych wspolng oferte

1.  Skladamy ofert¢ na wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z trescig Zaproszenia
do sktadania ofert.

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z Zaproszeniem do skladania ofert i uznajemy si¢ za
zwigzanych okre$lonymi w nim postanowieniami i zasadami postgpowania.
3. Oswiadczamy, ze spelniamy wszelkie wymogi wynikajace z przepisOw prawa
w zakresie dotyczacym przedmiotu niniejszego postepowania.
4. Oferuje/jemy wykonanie zaméwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia 1 na
warunkach platnosci okre$lonych w Zaproszeniu za cen¢ umowna
03 10 1 P (stownie:

5. Zobowiazuje¢/jemy si¢ do wykonania umowy w terminie okreslonym w Zaproszeniu.



6. Oswiadczamy, ze zapoznali$my si¢ z wzorem umowy> i zobowigzujemy sie,
w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszg oferta, na
warunkach okreslonych w Zaproszeniu, w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

7. Osobami upowaznionymi do kontaktu z Zamawiajacym w sprawie niniejszego
zamoOwienia sg:

1. PN <
faxX...ooooiiii
2. P 1 S
fax...ooooiiiii
8. Zatagcznikami do niniejszej oferty sa:
L ,
2 e ,
.................................. ,dnia ...

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

3 Jesli dotaczono wzor umowy.



Zatacznik nr 3 do zasad realizacji zamowien wytaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Wzor protokotu
rozeznania cenowego

zamoOwienia, o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30 000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA NA ......cc.ueeiuiiiieeiieiieeiie ettt
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. WANIU oot zaproszono do udziatu
W postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie
osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralng cze¢$¢ niniejszej
dokumentacji®.

3. W terminie do dnia 20......r. do godziny ................. przedstawiono ponizsze oferty:

ITn Nazwa wvlkanawew A dArec (Cena nettn (Cena T Twaoi
4. Jako najkorzystniejsza oferte proponuje si¢ wybrac:
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej’:

6 Niewlasciwe skresli¢.

7 Uzasadnienie oprzeé na zastosowanych kryteriach oceny ofert.



Miejscowosé, data (podpis pracownika przeprowadzajacego rozeznanie cenowe)



Zatacznik nr 4 do zasad realizacji zamowien wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Rejestr zaméwien publicznych zwolnionych ze stosowania przepisow Pzp

............. rok
Rodzaj | Warto | Warto | Nazwa

numer zamoéwie s¢ s¢ wykon | Data
L N umowy Nazwa nia netto | brutto | awcy z | podpi U
: r. z przedmiotu (roboty | udziel | udziel | ktérym | sania wag

ostepowania . . i

p- | posiep rejestru | zamodwienia | budowlan | onego | onego | podpis | umow

umow e/ustugi/ | zamé | zamo ano y

dostawy) | wienia | wienia | umowe

112 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1
2
3
4
5
6
7
8
9
1
0
11
1
2
1
3
1
4
1
5
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 66 /2014
Woéjta Gminy Kobylanka
z dnia 23.07.2014r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

8
CZESC OGOLNA

Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swojg prace z dniem powolania
1 dziala do momentu podpisania umowy z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza
oferte lub do momentu uniewaznienia post¢powania.
Komisj¢ obowigzuja w szczegdlnosci:
1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych wraz
z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
2) Postanowienia niniejszego Regulaminu.
Komisja przygotowujac 1 przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy Kobylanka, lub osobie przez niego upowaznione;j:
1) Projekt specyfikacji istotnych warunkoéw zamdwienia publicznego (zaproszenia
do udzialu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),
2) Projekt modyfikacji specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),
3) Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktéorym maja by¢ prowadzone,
4) Ogtoszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,
5) Projekty innych dokumentow, w szczeg6lnosci wnioskow do wiasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg.
Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w szczeg6lnosci:
1) Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
2) Prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,
3) Dokonuje otwarcia ofert,
4) Ocenia spetianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta
Gminy Kobylanka o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,
5) Wnioskuje do Wo¢jta Gminy Kobylanka o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,
6) Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
7) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, badz o uniewaznienie postgpowania,
8) Przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez Wojta Gminy
Kobylanka sposrod cztonkoéw komisji. Do zadan przewodniczacego nalezy
w szczegdlnosci:
1) Odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
2) Wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) Podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
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4) Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
5) Informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami w toku postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.
Dokumentacj¢ postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.

Cztonkowie komisji sg obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych

w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego, za wyjatkiem
informacji jawnych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien Publicznych.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy Kobylanka na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zasiegna¢ opinii bieglych (rzeczoznawcdw), badz powotac taka osobe do sktadu komisji,
bez prawa glosu.

Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio ust. 5 pkt 1).

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach

z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja jest zobowigzana do wspdtpracy w sprawach merytorycznych z Referatami lub
jednostkami organizacyjnymi, ktérych zamowienie dotyczy.

o S2
CZESC PUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne.

Przystepujac do publicznej czgsci postepowania przewodniczacy komisji:

1) Otwiera posiedzenie komisji w miejscu 1 terminie okreslonym w ogloszeniu
o przetargu lub zmienionym modyfikacja specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

2) Przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) Przekazuje informacje dotyczace trybu i1 sposobu powotania komisji, a takze
przedstawia wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imienia, nazwiska,
stanowiska 1 funkcji petnionej w komisji przez kazda osobg,

4) Omawia dotychczasowy przebieg postgpowania,

5) Podaje informacje dotyczace terminu i miejsce opublikowania ogloszenia
0 organizacji przetargu,

6) Informuje o tym, czy wniesione zostaty protesty, jesli tak — przedstawia sposob ich
rozstrzygniecia, tgcznie z wyrokiem zespolu arbitrow w przypadku wniesienia
odwolania,

7) Informuje, czy wptynely oferty po terminie wyznaczonym do ich sktadania,

8) Podaje informacje dotyczaca kwoty, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na realizacj¢ zamowienia publicznego.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) Oferty z oznaczeniem ,,Wycofane” (lub podobne),

2) Oferty z oznaczeniem ,,Zmiana” (lub podobne),

3) Pozostate oferty — zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnoscig wptywu) — przez
osobe przyjmujacg oferty.

Wycofanie oferty:

1) Przewodniczacy komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty oznaczone
»Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibg) wykonawcy, ktory tym samym wycofat swoja deklaracje uczestnictwa
W postgpowaniu,

2) Sekretarz komisji niezwlocznie odnotowuje fakt wycofania oferty w protokole
postepowania,

3) Koperty wewnetrzne ofert wycofanych odsyta si¢ bez otwierania.
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Zmiana oferty:

1) Przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone ,,Zmiana” (lub podobnie)
oraz odczytuje imi¢ 1 nazwisko, nazwe (firm¢) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, oraz
informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy takze tych informacji,

2) Oferte ztlozong wczesniej przez tego oferenta otwiera si¢ wedlug kolejnosci wptywu
i odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyta tych informacji,

3) Sekretarz komisji odnotowuje fakt zmiany oferty w protokole postgpowania.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imi¢ i nazwisko,

nazwe (firme¢) oraz adres (siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,

terminu wykonania zamoéwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platnosci
zawartych w ofercie. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje w protokole
postepowania.

W przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek

zamawiajacy przes$le mu informacje zawierajace nazwy 1 adresy wykonawcoéw, ktorych

oferty zostaly otwarte oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamoOwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

Oswiadczenie sktadane podczas otwarcia ofert:

1) Przewodniczacy komisji zapytuje obecnych wykonawcow, czy sg jakies oswiadczenia
lub pytania do protokotu postepowania,

2) Jezeli tak, to przyjmuje te o$wiadczenia dyktujac sekretarzowi komisji ich tres¢
do protokotu oraz dane sktadajacego o§wiadczenie,

3) Jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z tre$cig swojego o$wiadczenia — dotacza
si¢ ten dokument do protokotu postgpowania,

4) Do o$wiadczenia tych komisja musi ustosunkowaé si¢ i zawrze¢ swoja odpowiedz
w protokole postepowania.

Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czesci

publicznej poste;powania

Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcow) oraz wszelkich o$wiadczenia i zawiadomienia

skladane przez zamawiajacego oraz wykonawcoOw stanowig zalgczniki do protokotu

postepowania.

Protokol, oferty oraz wszelkie o$swiadczenia 1 zaswiadczenia skladane w trakcie

postepowania sg jawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa

W rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca sktadajac

oferte¢ zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga by¢ one udostgpnione

innym uczestnikom postgpowania.

§3
CZESC NIEPUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W czes$ci niepublicznej biorg udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest to
niezb¢dne — biegly (rzeczoznawca).

Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw,
cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy o Prawo zamoéwien publicznych.

Do bieglych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Oferte ztozong po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego
na wniesienie protestu.

Komisja sprawdza czy oferenci nie podlegaja wykluczeniu z postepowania.

Z ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcow
w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku gdy wykonawca nie speinia stawianych warunkéw, komisja wnioskuje
do W¢jta Gminy Kobylanka o wykluczenie wykonawcy z postgpowania.
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Oferta wykonawcy, ktory zostal wykluczony traktowana jest jak odrzucona.

Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktorych mowa w pkt. 10, komisja wnioskuje

do Wojta Gminy Kobylanka o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez

wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert

nie odrzuconych.

Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im

wag.

Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne

uzasadnienie tej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie

oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert

zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadkach

okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje wykonawcodw biorgcych udziat

w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

. W przypadku wniesienia odwolania na czynno$ci podjete przez zamawiajacego,
przewodniczacy komisji przekazuje tre§¢ odwolania wraz ze stanowiskiem komisji,
do rozpatrzenia Wojtowi Gminy Kobylanka.



