_ Zarzadzenie Nr 16/2011
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dn. 14 czerwca 2011 r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na ushuge
kompleksowej obslugi bankowej budzetu Gminy Naruszewo oraz jednostek
organizacyjnych Gminy na okres 4 lat.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdéZn. zm.), art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pdézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje si¢ Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na ustuge kompleksowej
obshugi bankowej budzetu Gminy Naruszewo oraz jednostek organizacyjnych Gminy na
okres 4 lat

— w skladzie:
Lukasz Krawczyk - Przewodniczacy Komisji
Malgorzata Grabowska - Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Izabela Marciniak - Sekretarz Komisji
Teresa Krawczewska - Czlonek Komisji
Jolanta Krakowiak - Cztonek Komisji

§2

Zadania Komisji Przetargowej i tryb jej pracy okresla Regulamin Pracy Komisji stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Przewodniczacego Komisji
Przetargowej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Bpdta Pighéciniska



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 16/2011
Wajta Gminy Naruszewo
zdn. 14 czerwca 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Regulamin niniejszy dotyczy Komisji Przetargowej powolanej Zarzadzeniem Nr 16/2011 Wojta
Gminy Naruszewo z dnia 14 czerwca 2011 r. w sprawie powotania Komisji Przetargowej do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego na ustuge kompleksowej obstugi bankowej budzetu Gminy Naruszewo oraz
jednostek organizacyjnych Gminy na okres 4 lat,

§2
Komisja pracuje zgodnie z niniejszym regulaminem, stosujac wiasciwe regulacje prawne zawarte
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, przepisach wykonawczych do
ustawy, przepisach kodeksu cywilnego oraz innych obowiazujacych przepisach prawnych.

§3

Organizacja i sklad Komisji Przetargowej

1. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotanym do:
a) przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielanie zamdéwienia publicznego,

b) oceny spelniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu,
c) badania i oceny ofert,

2. Cztonkéw Komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Do waznosci podejmowanych przez Komisje rozstrzygniec, niezbedna jest obecno$é co najmniej
3 cztonkow Komisji.

4. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych
im czynnosci, kierujac si¢ w tym zakresie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i doswiadczeniem.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé bieglych.

6. Biegly przedstawia opinig¢ na pismie, a na zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasniefi.

§4

1. Czlonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia, po zapoznaniu si¢ ze ztozonymi ofertami lub wnioskami o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

2. W przypadku zfozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wnioskuje do
Kierownika Zamawiajacego o wylaczenie z Komisji osoby, ktéra potwierdzita istnienie
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. Kierownik Zamawiajacego w miejsce
wylaczonego cztonka, moze powolaé nowego cztonka Komisji. Wobec Przewodniczacego
Komisji czynnosci wytaczenia z prac Komisji, dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

§5
Obowiazki Przewodniczacego Komisji Przetargowej
1. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji oraz ustala tryb pracy Komisji, a w razie jego
nieobecnosci, prace Komisji organizuje Zastepca Przewodniczacego.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie, wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen Komisji,
b) podzial migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
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d)
e)

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Sekretarza Komisji,

przeprowadzenie jawnego otwarcia ofert na podstawie art. 86 ustawy Pzp,

odebranie oswiadczen od oséb wystgpujacych po stronie Zamawiajacego, wykonujacych
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§6

Obowigzki Sekretarza Komisji Przetargowej

1. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzenie protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej Komisji,

sporzadzenie listy obecnosci Wykonawcow i cztonkéw Komisji Przetargowe;j,

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia,

przekazanie wymaganych ustawa Pzp ogloszen do publikacji,

prowadzenie korespondencji z Wykonawcami,

zamieszczanie na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w swojej
siedzibie zawiadomien i informacji wymaganych ustawa Pzp,

przygotowanie do zawarcia umowy w sprawie zamdéwienia publicznego, zgodnie z trescig
wybranej oferty oraz wzorem umowy, stanowigcym zalacznik do specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia.

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)

h)

§7

Obowigzki Komisji Przetargowej

1. Do obowigzkéw Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci:
1) Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego:

2)

a)

b)
c)

Do

wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszenia do zlozenia oferty,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zasiggnigcie opinii bieglego
w uzasadnionych przypadkach.

obowigzkéw Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy

w szczegodlnoscei:

a)
b)

c)

d)

udzielanie wyjasnien Wykonawcom dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw

zamoOwienia,

modyfikowanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach zgodnie z dyspozycja art. 38 ustawy Pzp,

dokonanie otwarcia ofert:

— przeprowadzenie otwarcia ofert, w ktérym moga uczestniczyé Wykonawcy, zgodnie
z przepisami art. 86 ustawy Pzp,

— przed otwarciem ofert cztonkowie Komisji sprawdzaja i okazuja obecnym stan
zabezpieczenia zlozonych ofert,

— podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia oraz nazwg (firm¢) oraz adresy
Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach,

ocena spelniania przez Wykonawcow warunkéw udziatlu w postgpowaniu:

— na podstawie zadanych przez Zamawiajacego dokumentéw, zgodnie z przepisami
ustawy Pzp oraz przepisami wykonawczymi pod katem: wykluczenia Wykonawcy
zudzialu w postgpowaniu zgodnie z przepisami art. 24 ustawy Pzp, ewentualnie
odrzucenia oferty zgodnie z przepisami art. 89 ustawy Pzp lub uniewaznienia
postgpowania
o udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami art. 93 ustawy Pzp,
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— przeprowadzenie oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia w celu przedstawienia propozycji
Kierownikowi Zamawiajacego wyboru najkorzystniejszej oferty,

e) niezwloczne zawiadomienie po wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcéw, ktorzy
zlozyli oferty, o:

— wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg¢) i adres Wykonawcy,
ktérego oferte wybrano i uzasadnienie jej wyboru,

— Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne,

— Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zam6wienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

— niezwloczne zamieszczenie po wyborze najkorzystniejszej oferty informacji,
o ktérych mowa wyzej na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu
publicznie dostgpnym w siedzibie.

3) Sporzadzanie na biezaco w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego protokotu postgpowania zgodnie z wymogami Pzp i przekazanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

4) Udostepnianie na pisemny wniosek protokolu postgpowania wraz z zalgcznikami na
podstawie przepiséw ustawy Pzp i aktow wykonawczych.

5) Praca Komisji konczy si¢ z chwilg podpisania umowy w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego z wybranym Wykonawca oraz zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu
zamOwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazania Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich w zaleznosci od wartosci zamoéwienia.

Wykonywanie wszystkich czynnosci podczas pracy Komisji Przetargowej w spos6b zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie Wykonawcéw, bezstronnie
i obiektywnie.

Utrzymywanie w tajemnicy informacji dotyczacych przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci
informacji dotyczacych przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert do momentu
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Jezeli czlonkowie Komisji Przetargowej w trakcie wykonywania swoich czynnosci zajma odrgbne
stanowiska, przewodniczacy lub zastgpca Komisji Przetargowej moze wprowadzié glosowanie.
W przypadku rownej liczby glosow oddanych ,.za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego
lub zastgpcy przewodniczacego. Kazdy czlonek Komisji Przetargowej ma prawo do zajecia
odrgbnego stanowiska potwierdzonego na pismie.

§8

Postanowienia koncowe

L.
2.

3.

Nadzér nad pracami Komisji sprawuje Kierownik Zamawiajacego.

Czynnos¢ podjeta przez Komisj¢ z naruszeniem prawa, podlega uniewaznieniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniona czynno$¢ podjeta
Z naruszeniem prawa.



