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Zarzadzenie 021.10.2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie
z dnia 02 kwietnia 2013 r.

w sprawie: powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego na ustugi zorganizowania kurséw i szkolen w ramach realizowanego
projektu systemowego ,,Szansa na rozwoj” w 2013 r.

Na podstawie :
Art. 18 ust. 2 i 3, art. 20 ustawg z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2010 r. nr 113 poz. 759 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Powotuje komisj¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
zamowienie publiczne na ustugi zorganizowania kursow i szkolen w ramach realizowanego
projektu systemowego ,,Szansa na rozw6j” w 2013 r. w nastepujacym skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Kopa Marta

2. Sekretarz Komisji - Krzak Urszula
3. Czlonek - Idec Elzbieta
4. Czlonek - Drewniak Malgorzata.

§2. Powierzam komisji przetargowej dokonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz oceng spelnienia przez
wnioskodawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu, oceng i badanie dokumentacji w celu
wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej
stanowigcych zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

minfesn 0
GnTALJ,;.L‘;)nJ U

Zdzistawa Kubiak
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 021.10.2013
z dnia 02 kwietnia 2013 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej ,.komisja”™),
powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. nr
113 poz. 759 ze zm), zwanej dalej ,,ustawa”.
3. Tlekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to
rozumieé osobe - kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§2

Obowigzki czlonkéw komisji

1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc
sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegblnosci:
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika
zamawiajacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow
cztonka komisji.
3. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert.
4. Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej
kierownikowi zamawiajacego.
5. Cztonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem
prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
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6. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymal takie
polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkéw komisji

1. Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
komisji, w szczegélnosci do ofert, zatacznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych, protokotéw i ich zatacznikéw, pism, itp.

3. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w
danym postepowaniu, skladajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznodci, o ktéorych mowa w art. 17 ustawy, ktérego wzér stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§5

Odwolanie czlonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystepuje
do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego czionka.
3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwolanie cztonka
komisji w razie:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka komisji na dwoch kolejnych

posiedzeniach komisji,
3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§6
Przewodniczacy komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),
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2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

3) prowadzenie posiedzen komisji,

4) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu,

5) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,

6) podzial pomigdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

8) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§7
Sekretarz komisji
1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

1) rozeznanie cenowe rynku ushug bedacych przedmiotem zamoéwienia w dowolnej
formie (strony internetowe, telefony, faksy, droga elektroniczna) w oparciu o
sporzadzona notatke stuzbows,

2) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisje,

3) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i formowanie

w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,

4) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w

zakresie zleconym przez przewodniczacego,

5) obstuga techniczno-organizacyjna komisji,

6) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym
w szczegOlnoscl przesytanie na wniosek wykonawcey specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez komisje,

8) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
Z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8
1. Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powolania.
2. Powotanie komisji nastgpuje na podstawie zarzadzenia kierownika .
3. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoOwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania.
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§10
Protokoly z posiedzen komisji

1. Efektem realizacji czynnosci i dzialan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty.
itp. badz projekty pism skladajace si¢ na dokumentacje postgpowania.
2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, 0 ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i
konieczne, moze sporzadzi¢ protokot zawierajacy w szczegolnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,

2) liste obecnosci cztonkoéw komisji,

3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas

posiedzenia.

3. Protokoét z posiedzen komisji podpisuje sekretarz komisji.

§11
Protokol postgpowania o zaméwienie publiczne

1. Protokot z postepowania o zaméwienie publiczne wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa w
art. 96 ust. 1 ustawy, a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony

w zalaczonej do protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.
3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zalacza sie rowniez zlozone przez niego w formie pisemnej
zdanie odrebne.

4. Protokél z postgpowania o zamoéwienie publiczne wraz z niezbednymi zatacznikami

podlega zatwierdzeniu kierownika zamawiajacego.

§12
Informowanie o pracach komisji

s oz

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie kierownik zamawiajgcego oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnosci komisji przetargowej
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§13
Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postgpowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego, komisja
zobowigzana jest przygotowac 1 przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego,
miedzy innymi nastepujace dokumenty:
1) opis przedmiotu saméwienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej,
2) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem W
przypadku wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,
3) projekty wnioskow, zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych,
4) projekty ogloszen,
5) projekty specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
6) inne niezbgdne dokumenty.

§ 14
Udostepnianie dokumentacji przetargowej
Po ogloszeniu postepowania sekretarz komisji:

1) publikuje na stronie gops.malechowo.ibip.pl oraz na tablicy ogloszen - ogloszenie 0
przetargu wraz z specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacjg istotnych warunkow
zamébwienia na ich wniosek,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego wyjasnien dotyczacych tresei
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp., W
przypadkach wymaganych publikuje je na stronie gops.malechowo.ibip.pl 1
przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia,

5) w razie zwolania zebrania wykonawcow prowadzi protokot zebrania,

6) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§15
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,
2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,
3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okazac obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,
4) zapewni¢, aby oferty. ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie
byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,
5) zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie ich skladania zostaly zwrdcone po u wie
terminu na wniesienie protestu,
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6) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwe (firmg),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak réwniez inne dane
lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§16
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamoOwienia
publicznego,
2) 7ada, jesli to niezbgdne, uzupenienia o$wiadczen i dokumentéw lub dokumentow przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,
3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawg,
4) bada oferty ztozone przez wykonaweéw niewykluczonych z postegpowania oraz stwierdza
czy nie podlegaja one odrzuceniu,
5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,
6) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajgce na
niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, nie powodujace
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omylki informuje si¢ wykonawcg, ktorego
oferta zostala poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,
7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa,
8) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
9) przygotowuje propozycjg wyboru oferty najkorzystnie; szej, wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badZz wystepuje 0
uniewaznienie postgpowania,
10) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

§17
Wyboér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez czlonk6w komisji, po szczegbolowym zapoznaniu si¢ z ofertami.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sic wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
3. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, kierownik zamawiajgcego na wniosek
przewodniczacego komisji, moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamowienia poprzez jej zmiang na wniosku o uruchomienie postgpowania,
potwierdzona datg i podpisem lub stosowna decyzja wyrazong w formie pisemne;].
4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy komisja

wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne
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uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznoscei, ktore spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postgpowania.

5. Podpisany przez cztonkéw komisji protokot wraz z zatacznikami  stanowl propozycj¢
rozstrzygnigcia postgpowania, kierowang do kierownika zamawiajacego.

§18
Postepowanie wW przypadku wniesienia ¢rodkéw ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, tj. protestu, odwotania lub
skargi, przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostatych cztonkow 1
zwoluje posiedzenie komisji.
2. Sekretarz podejmujg stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o
whiesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.
3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajgcego zobowiazane
s3, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego.
4. Rozstrzygnigcie protestu lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane Z
wykorzystaniem przez wykonawcow  Srodkow ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajacego.
§19
Zakonczenie prac komisji przetargowej

1. Sekretarz komisji przetargowej po zakonczeniu postgpowania 0 udzielenie danego

zamo6wienia , wszystkie dokumenty zwigzane Z pracg komisji podczas prowadzenia

danego postgpowania pakuje i opisuje oraz dba o ich prawidlowe zabezpieczenie 1

przechowywanie.
2. Dokumentacja z prowadzonego postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego

prowadzona jest W oparciu 0 Wzory dokumentoéw, okreslone w aktualnym rozporzadzeniu

wydanym na podstawie ustawy.
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OZNACZENIE SPIAWY....vurnrnrnenrenrarannnss

Piecze¢ zamawiajgcego

Oéwiadczenie kierownika zamawiajacego /czlonka komisji przetargowej /innej osoby

wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia*

 PTTR €11 1110]17:) R ERESEEEERUEE S
INAZWISKO .v.vevevereueereersseeessssasnssstossasensssstssssstassssmsmssstassssasssstasssasasastasacassiinsasesess
Funkcja w KOMisji PrZELAIZOWE] ....cvvvrvverrrrrerimmmmmmnnnsrieseesnsnsnnnsnssees

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, Zze:
1) nie ubiegam si¢ o udzielenie zamowienia;
2) nie pozostajg W zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpcg
prawnym lub czionkami organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoOwienia;
3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamoOwienia nie
pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem czlonkiem organow
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;
4) nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
5) nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione W zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci
majatkowych.

Malechowo, dnia ......ccccccvvemrnrnrsecessans I.

............................................................



W zwiazku z zaistnieniem jednej z
niniejszego postegpowania

* _ niepotrzebne skreslic

powyzszych okolicznosci podlegam wylaczeniu z

............................................................
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