Zarzadzenie Nr OG-19/2007
Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 20 lutego 2007
w sprawie powotania komisji

Na podstawie art.19 ust.1 i art. 20 ust. 1 oraz art. 21 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.177
Z pOzniejszymi zmianami),

zarzadzam,
CO nastepuje:

§1
Powotuje komisje do przeprowadzenia postepowaniu na
udzielenie zamdéwienia publicznego na realizacje zadania pn:
Dostawa oleju opatowego dla Urzedu Gminy Debnica Kaszubska

w sktadzie:
1. Tadeusz Bejnarowicz — przewodniczacy Komisji;
2. Danuta Matyszewska —  Sekretarz Komisji
3. tukasz Zarna —  Cztonek Komisiji
4. Krystian Czapiewski —  Cztonek Komisiji
§2
Komisja przetargowa rozpocznie prace z dniem powofania.
§3
Podziat odpowiedzialnosci i czynnosci czionkéw komisji okresla
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§4

Zadania cztonkOw oraz tryb pracy komisji okresla regulamin pracy
komisji, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
Debnica Kaszubska

/-l mgr inz. Eugeniusz Danczak



Zatfgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr OG — 19/2007
Wéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 20 lutego 2007 r.

W sprawie powofania komisji
przetargowej

PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI | CZYNNOSCI
CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Zakres
odpowiedzialn
oScCi

Tadeusz Bejnarowicz

Przewodniczacy

Kierowanie pracami komisji, analiza i
ocena ofert, a w szczegolnosci
przedktadanie = Wdéjtowi  propozyciji
wynikajgcych z badania i oceny ofert.

Danuta Matyszewska

Sekretarz

Analiza i ocena ofert, w szczegdélnosci
pod wzgledem formalnym,
sporzadzenie dokumentacji
postepowania oraz obstuga
administracyjno-biurowa w zakresie
Cczynnosci powierzonych komisji
regulaminem.

tukasz Zarna

Cztonek

Analiza i ocena ofert.

Krystian Czapiewski

Cztonek

Analiza i ocena ofert.




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr OG — 19/2007
Wéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 20 lutego 2007 r.

W sprawie powofania komisji
przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISII
powolang do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na realizacj ¢ zadania pn:
» Dostawa oleju opatowego dla Urzedu Gminy De¢bnica K aszubska”

RozdziaZ 1
ZASADY OGOLNE
81

1. Regulamin okresla zadania cztonkdw oraz tryb pracy komigji.

2. llekro¢ w ninigszym regulaminie jest mowa o:
a) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr OG — 10/2007 Wdjta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 2 stycznia 2007 r. w sprawie powotania Komisji oraz trybu jg pracy,
b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznie 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz U. Nr 19, poz. 177 z p&zniejszymi zmianami),
c) wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Debnica Kaszubska lub osobe przez niego
upowazniona, W rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy.

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z chwila powotania chyba, ze decyzja Wdjta w sprawie powotania
komigji stanowi inaczeg.

§3

1. Czonkowie komigji uczestnicza w pracach komigji na réwnych zasadach, z zastrzezeniem ust. 2,
3i4.
2. W skiad komigji przetargowsj wchodza:

a) przewodniczacy komigji,

b) sekretarz komisji,

c) cztonkowie komigji w liczbieod 1 do 5.
3. Pracami komigji kieruje przewodniczacy komigji.
4. Sekretarz komigji uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentacje postepowania.
5. Czynnosci w postepowaniu 0 udzidlenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu
— PO powzieciu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nieptywajacych na wynik
postepowania.
6. Wit stwierdza niewaznos$¢ czynnosci postepowania podjete z naruszeniem prawa.
7. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniona czynnosé.

§4

1. Stanowiska komigji, w szczegolnosci w sprawach zwiazanych z:
a) ocena spetniania warunkow wymaganych od wykonawcy,
b) ocena oferty i wyborem najkorzystnigjszych warunkdw zawarcia umowy,
¢) odrzuceniem oferty,
d) uwzglednieniem lub odrzuceniem protestu,
€) uniewaznieniem postepowania
podg mowane sa na posiedzeniach komigji w petnym sktadzie.



2. Przy braku consensusu wsréd cztonkéw komigji, zwlaszcza w sprawach oceny, przewodniczacy,
na wniosek komigji:
1) wystepuje z wnioskiem do Wdéjta o powotanie biegtego, posiadajacego wiedze
specjalistyczna w dziedzinie bedacg przedmiotem rozbieznosci stanowisk cztonkow
komigji albo
2) zarzadza gtosowanie, jezeli podjecie decyzji przez komisie zalezy od ocen czionkdw
komigji o charakterze subiektywnym.
3. Decyzje podgmowane przez komisie w petnym sktadzie, w drodze gtosowania, o ktorym mowa w
ust. 2 pkt. 2 zapadaja zwykla wickszoscia gtosdw. Przy rowng liczbie gtosbw decyduje gtos
przewodniczacego komigji.
4. Kazdy cztonek komigji, w zwiazku z okolicznoscia, o ktérg mowa w ust. 2, lub z innych waznych
powoddéw majacych wptyw na wynik postepowania, moze do protokotu postegpowania ztozy¢ zdanie
odrebne. Ztozenie zdania odrebnego wymaga pisemnego uzasadnienia.
5. Z posiedzen komigji sporzadza si¢ protokot oraz listg obecnosci, a nastgpnie wiacza si¢ je do
dokumentacji postepowania.

§5

1. Do zadan komigji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie dotychczasowa dokumentacja, a w szczegdlnosci:

- ze specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami,

- z wyjasnieniami do tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

- ze zmianami wprowadzonymi do tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

2) zapoznania Sig z ninigszym regulaminem,

3) prowadzenie postepowania od dnia wyznaczonego na sktadanie ofert,

4) prowadzenie dokumentacji przetargowsj,

5) redlizacja czynnosci zamawiajacego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych w

ustawie,

6) ocena spetniania warunkow wymaganych od wykonawcow,

7) ocenaofert oraz wskazanie oferty najkorzystnigjszg,

8) przedtozenie wynikéw prac komigi — protokotu postegpowania wraz z ofertami oraz

wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem — do zatwierdzenia przez Wajta,

9) proponowanie uniewaznienia postepowania w okolicznosciach przewidzianych w ustawie,

10) opracowanie i publikacja ogtoszen 0 wynikach postgpowania i 0 zawarciu umowy, na

zasadach okreslonych w ustawie.
2. Wszdkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, a takze decyzje Iub inne
oswiadczenia woli w imieniu zamawiajacego, kierowane przez komisie¢ do wykonawcow w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem o udzidenie zamOwienia — wynikajace z realizowanych przez
komisje czynnosci, o ktérych mowaw ust. 1 wymagaja zatwierdzenia przez Wajta.

§6

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnosci:
1) wyznaczanie termindw i prowadzenie posiedzen komisji,
2) odebranie oswiadczen cztonkdw komisji, o ktérych mowaw art. 17 ust. 1 ustawy,
3) informowanie Wéjta o wytaczeniu lub samowytaczeniu si¢ cztonka komigji ze sktadu komisji,
4) skladanie do Wajta wnioskow w sprawach dotyczacych odwolywania wytaczonego cztonka
komigji, a takze odwolywania z i powotywania do sktadu komigji osob w migsce wytaczonych
cztonkow komigi lub biegtych,
5) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
7) przedktadanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Wojta wszelkich oswiadczen i zawiadomien
zamawiajacego, o ktorych mowa w 8 5 ust. 2, zwiazanych z danym postepowaniem 0 zamoéwienie
publiczne, a takze protokotu postepowania,
8) informowanie W¢jta o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania.



Rozdziaf 2
PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§7

1. Migsce oraz nieprzekraczalny termin sktadania ofert sa ostatecznie okreslone w zaproszeniu do
negocjacji.

2. Oferta, przygotowana i opisana w sposob okreslony w zaproszeniu do negocjacji, i ztozona w
siedzibie zamawiajacego (Sekretariat Urzedu Gminy Debnica Kaszubska),

3. Od momentu pobrania oferty, odpowiedzialno$¢ za jg nienaruszalnos¢ przechodzi na komisje
przetargowa. Postanowienia art. 96 i art. 97 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

1. Otwarcie oferty

§8

1. Publiczne (jawne) otwarcie oferty komisa prowadzi w migscu i terminie okreslonym w
zaproszeniu do negocjacji.
2. Oferte otwiera sie bezposrednio po uptywie terminu do sktadania oferty.

§9

1. Rozpoczynajac publiczne otwarcie oferty, przewodniczacy komisji:
przedstawia cztonkéw komisji;
sktada krétka informacje 0 postepowaniu, w szczeg0lnosci:
a) przedmiocie zaméwienia,
b) trybie postepowania,
C) podaje informacje 0 kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,
2. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przewodniczacy komisji winien zwréci¢ sie
do Oferenta z zapytaniem, czy chca ztozy¢ oswiadczenia w sprawie postepowania do protokotu
postepowania.  Tres¢ ewentualnych oswiadczen sekretarz komigii  odnotowuje niezwitocznie
w stosownym zataczniku do protokotu postepowania.
3. Przed otwarcien kazdg oferty przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone opakowanie
(koperte) zawiergjaca oferte, podaje tres¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).
4. Niezwtocznie po otwarciu ostatnig z ofert przewodniczacy wzywa czionkéw komigji do ztozenia
oswiadczen o zaistnieniu lub braku okolicznosci, powodujacych koniecznos¢ wytaczenia sie¢ z udziatu
w dalszg cze$ci postgpowania, z powodu okolicznosci art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamdOwien
publicznych, z zastrzezeniem § 11 ust. 2.

2. Ocenaoferty

§10

Komiga ocenia, czy wykonawca, spetniata wymagane warunki podmiotowe, okreslone odpowiednio
W ustawie oraz w zaproszeniu do negocjacji.

§11

1. Oferta wazna, podlegaja ocenie pod katem spetniania warunkéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia (oferty).
2. Zamawigjacy zobowiazany jest odrzuci¢ oferte, jezdi:

1) jest niezgodna z ustawsa,

2) jg tres¢ nie odpowiada tresci zaproszenia do negocjacii,



3) jg Zlozenie stanowi czyn nieuczciwg konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwe konkurencji,

4) zawierarazaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

5) zostala ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udziglenie
zamoOwienia lub nie zaproszonego do sktadania ofert,

6) zawiera omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawi¢ na podstawie art.
88, lub btedy w obliczeniu ceny,

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wybor oferty

§12

1. Komiga po przeprowadzeniu negocjacji proponuje wybdr najkorzystnigszych warunkéw oferty
wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w zaproszeniu do negocjaci.

2. Wyboru najkorzystnigjszych warunkéw oferty, w oparciu o wskazanie, o ktérym mowa w ust. 1,
dokonuje Wdjt, zatwierdzajac propozycje komisji przetargows.

4. Zawiadomieniei publikacja wynikow postgpowania

§13

1. O wyborze najkorzystnigszych warunkéw oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia
Wykonawce ubiegajacego si¢ 0 zamowienie.

2. Jezdi wartos¢ zamdwienia przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 60 000 euro
zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, przesyla sie takze do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych.

5. Zawarcie umowy z wybranym ofer entem

§14

1. Jezeli zamawigjacy dokona wyboru oferty zgodnie z przepisami ustawy, zobowiazany jest do
zawarcia umowy w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia przekazania zawiadomienia 0 wyborze
oferty, nie pdznig jednak niz przed uptywem terminu zwiazania oferta.

2. Jezdi wykonawca (oferent), ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy lub
nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajacy wybiera oferte
najkorzystnigisza sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponowne oceny, chyba, ze
zachodza przestanki, o ktérych mowaw art. 91 ust. 1 ustawy.

3. Jezdi wartos¢ zamOwienia przekracza wyrazona w ziotych rownowartos¢ kwoty 60 000 euro,
niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego zamawiajacy przekazuje
ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia Prezesowi Urzedu.

6. Uniewaznienie postepowania

§15

1. Postepowanie o zamdwienie publiczne uniewaznia sie, jezeli zachodza przestanki okreslone w art.
93 ust. 1 ustawy.

2. Jezdi zamawiagjacy dopuscit mozliwos¢é sktadania ofert czesciowych, do uniewaznienia w czesci
postepowania o udzidenie zaméwienia przepis art. 93 ust. 1 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.



7. Protesty, odwolania, skarga sagdowa

§18

1. Wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego w toku postgpowania oraz w przypadku
zaniechania przez zamawigjacego czynnosci, do ktorg jest zobowiazany na podstawie ustawy, mozna
whnies¢ pisemny protest do zamawiajacego.
2. Protest wnosi sie w terminie 7 dni od dnia, w ktérym wykonawca powziat lub mégt powziaé
wiadomos¢ o okolicznosciach stanowiacych podstawe jego wniesienia, z zastrzezeniem ust. Protest
uwaza Sie za wniesiony z chwila, gdy doszedt on do zamawiajacego w taki sposdb, ze mogt zapoznat
Si¢ z jego trescia. Do uczestnikdw konkursu oraz organizacji, o ktérych mowa w art. 179 ust. 2,
przepis stosuje sie¢ odpowiednio.
3. Protest dotyczacy postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wnosi Sie nie
poznig niz 3 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.
Whiesienie protestu jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy.
Zamawigjacy odrzuca protest wniesiony po terminie lub wniesiony przez podmiot nieuprawniony.
Przed ostatecznym rozstrzygnigciem protestu nie mozna zawrze¢ umowy.
Protest jest ostatecznie rozstrzygnicty:
1) jezdi nie wniesiono odwotania— z uptywem terminu do wniesienia odwotania;
2) w przypadku wniesienia odwotania:
a) z dniem doreczenia postanowienia konczacego postepowanie odwotawcze albo wyroku
zespotu arbitréw, albo
b) z dniem wydania wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie w sprawie przez
sad okregowy, o ktorym mowa w art. 195 ust. 1, albo z uptlywem terminu do wniesienia
skargi, jezeli wartos¢ zamdwienia dla rob6t budowlanych — jest réwna lub przekracza kwote
okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy prawo zamoéwien
publicznych

No oA

§19

1. W przypadku wniesienia protestu po uptywie terminu sktadania ofert bieg terminu zwiazania
oferta ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego rozstrzygnigcia protestu.

2. O zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferta zamawigjacy informuje niezwlocznie
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, wzywajac ich — pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do
przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na wydtuzony okres. Postanowienia
art. 85 ustawy stosuje sie odpowiednio.

3. O wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie
wykonawcow uczestniczacych w postepowaniul.

4. Uczestnikami postepowania protestacyjnego staja sie takze wykonawcy uczestniczacy w
postepowaniu, ktérzy przystapia do protestu w terminie 2 dni od dnia otrzymania zawiadomienia, 0
ktorym mowaw ust. 3.

5. Zamawigjacy rozstrzyga protest najpoznig w ciagu 5 dni od jego wniesienia. Brak rozstrzygniecia
protestu w tym terminie uznaje si¢ za jego oddalenie.

6. Rozstrzygniecie protestu wraz z jego uzasadnieniem oraz pouczeniem O sposobie i terminie
whiesienia odwotania zamawiajacy przekazuje podmiotowi, ktéry wnidst protest, oraz wykonawcom,
ktorzy przytaczyli si¢ do protestu.

7. W przypadku uwzglednienia protestu zamawigjacy (komigja przetargowa) powtarza
oprotestowana czynnos¢ lub dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechang.

8. O powtorzeniu lub dokonaniu czynnosci zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich
wykonawcow.



§20

1. Od oddalenialub odrzucenia protestu przystuguje odwotanie.

2. Odwotlanie wnosi sie do Prezesa Urzedu w terminie 5 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia
protestu lub uptywu terminu do rozstrzygnigcia protestu, jednoczesnie informujac 0 wniesieniu
odwolania zamawiaj acego.

3. Ziozenie odwotania w placdwce pocztowg operatora publicznego jest réwnoznaczne z
whiesieniem go do Prezesa Urzedu.

§21

Procedury dotyczace odwotania oraz skargi do sadu na wyrok arbitrow reguluja przepisy ustawy od
art. 184 do art. 198.
2. Dokumentowanie czynnosci postgpowania

§22

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamOwienia zamawigjacy sporzadza pisemny
protokot postepowania o udzielenie zamowienia, zwany dalg “ protokotem”, zawiergjacy, co ngjmnig:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) informacje o trybie udzielenia zaméwienia,

3) informacje o wykonawcach,

4) cenei inneistotne dementy ofert,

5) wskazanie wybrang oferty.
2. Oferty, opinie biegtych, oSwiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3
ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez zamawigjacego i
wykonawcOw oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowia zataczniki do protokotu.
3. Protokét wraz z zatacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu
wyboru najkorzystnigiszg oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty sa jawne od chwili
ich otwarcia.
4. Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciweg konkurencji, jezdli wykonawca, nie poznig niz w terminie sktadania ofert —
zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostgpniane. Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktorych
mowaw art. 86 ust. 4.
5. Udostgpnienia dokumentéw, o ktorym mowa w ust. 3, na zasadach okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia, komisja przetargowa dokonuje:

1) w sktadzie co najmnig 2 osdb, w tym obowiazkowo w obecnosci sekretarza lub

przewodniczacego komigji,

2) w siedzibie zamawiajacego,

3) wdnii godziny pracy zamawiajacego.
6. Z udostepnienia dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 4, komisia przetargowa (osoby, o ktorych
mowa w ust. 5 pkt 1) sporzadza notatke i wiacza ja do dokumentacji postepowania.

1. Zakonczenie prac komisji

§23

Komiga konczy pracg po:

1) obustronnym podpisaniu umowy o zamdwienie publiczne, przez zamawiajacego oraz wykonawce,
ktérego oferta zostata wybrana,

2) opublikowaniu odpowiednio w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym
Wspdlnot Europejskich ogtoszenia, o ktbrym mowaw § 24 ust. 3 lub 4,

3) skompletowaniu dokumentacji postepowania w sposdb okreslony w odrebnych przepisach
wewngetrznych w sprawach zaméwien publicznych,

4) przekazaniu dokumentacji postepowania wiasciwemu wydziatowi Urzgdu Gminy Debnica
Kaszubska, ktory przechowuje ja w sposob okreslony w art. 97 ustawy.



§24

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami ninigjszego regulaminu maja zastosowanie przepisy
ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jg podstawie.



