ZARZADZENIE Nr 31/08
Wejta Gminy Gzy
z dnia 01 lipca 2008 r.

w sprawie: powolania Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. Nr 164, poz. 1163 z 2006 roku
z pozniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego o wartosci zaméwienia mniejszej niz kwoty okreslone na podst.
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych na wykonanie zadania pn.: ,,Modernizacja
(przebudowa) drogi dojazdowej do gruntéw rolnych wsi Porzowo”

powoluje

Komisje Przetargowa w skladzie:

1. Wiestaw Jakubiak — Przewodniczacy
2. Katarzyna Kaczmarska — Sekretarz Komisji
3. Andrzej Jusinski — Czlonek

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§3

Komisja przeprowadza postgpowanie zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowe;j
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 4

Komisja ulega rozwiazaniu z chwila zakofczenia czynnoéci zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. W
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Zalgeznik nr 1
do zarzqdzenia nr 31/08
z dnia 01 lipca 2008r.

REGULAMIN
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
czlonkéw Komisji Przetargowej powolanej zarzadzeniem Nr 9/07 Woijta Gminy Gzy, z dnia
9 maja 2007r., zwanego dalej ,.kierownikiem zamawiajacego”, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2006 r. nr 164 poz. 1163
z poézn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg™.

§2.
(obowiazki czlonkéw Komisji)
Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.
1. Do obowiazkow cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udzial w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw czlonka Komisji.
2. Czonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniaé¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami Komisji.

§3.
(prawa czlonkéw Komisji)

Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Cztonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z praca Komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii bieghych.

3. Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych
zastrzezen do pracy Komisji.

—

§ 4.
(oswiadczenia o bezstronno$ci)
Cztonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu.

§5.
(odwolanie czlonka Komisji)
1. Odwolanie czlonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wyltacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3.
2. W przypadku zlozenia przez czionka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosei,
o ktorych mowa w art. 17 Ustawy, nie zloZenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza



3.

czlonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka
Komisji w przypadku:
1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji;
3) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji;
5) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem jednostki organizacyjne;.

§o.

(przewodniczacy Komisji)

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

1.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzeni Komisji;

3) informowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

4) odebranie od czlonkéw Komisji odwiadczen, o ktérych mowa w § 4;

5) podzial pomigdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentéw
przygotowanych przez Komisje;

7) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

8) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamGwienia publicznego;

9) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.

§7.

(sekretarz Komisji)

Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

prowadzenie protokotu postgpowania;

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji;

opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskéw, ogloszen
1 innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

6a) zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego Urzedu

Zaméwien Publicznych (UZP), ogloszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez
Ustawe, a w szczegolnodei: ogloszenia o zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia (SIWZ), wyjasnien do SIWZ, modyfikacji SIWZ, zawiadomienia
o przedtuzeniu terminu skladania ofert, informacji o wyborze oferty, kopii protestu,
rozstrzygnigcia protestu;

6b) zamieszczenie w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego ogloszenia

7)
8)
9)

0 zamdwieniu oraz informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach:
przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;
przyjmowanie i rejestracja ofert oraz ofert wstepnych;
wydawanie zainteresowanym SIWZ — w trybie przetargu nieograniczonego;

10) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ;



11) w razie zwolania zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania;

12) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, w trakcie jego trwania;

13) po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie calo$ci dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia.

§8.
(tryb pracy Komisji)

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja koficzy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow. :

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy).

7. Przepisy dotyczace praw i obowiazkéw czlonkéw Komisji stosuje sie odpowiednio do
bieglych (rzeczoznawcow).

D —

had

§9.
(protokél postepowania o udzielenie zaméwienia)

1. Protokot postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 96 ust.1 Ustawy,
sporzadza na biezaco sekretarz Komisji, a po jego zakonczeniu — podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji.

2. Przewodniczacy przedklada protokol postepowania kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

§ 10.
(informowanie o pracach Komisji)
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sa przewodniczacy
Komisji i sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§11.
(czynnoSci wstepne)
1. Komisja:

1) ustala szacunkowa warto$¢ zamowienia;

2) wybiera tryb postgpowania i w razie wyboru trybu innego niz podstawowy -
przygotowuje projekt decyzji kierownika zamawiajacego lub zawiadomienia Prezesa
UZP;

3) sporzadza ogloszenie o zaméwieniu albo zaproszenia do okreslonych wykonawcow:

4) sporzadza SIWZ;

5) ocenia wykonawcow pod katem spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu i — w
razie potrzeby - wzywa ich do uzupelnienia oswiadczen i dokumentéw, oraz
przygotowuje pisma informujace o wynikach tej oceny, w szczegdlnosci pisma
o wykluczeniu wykonawcy lub zaproszenia do dalszego udziatu w postepowaniu;

Sa) w trybie negocjacji z ogloszeniem — ocenia oferty wstepne i przygotowuje pisma
0 odrzuceniu oferty wstgpnej lub zaproszenia do negocjaciji;

6) w trybie negocjacji, dialogu lub z wolnej rgki — przeprowadza negocjacje (dialog)
z wykonawcami;

7) po przeprowadzeniu negocjacji (dialogu) — przygotowuje zaproszenia do skladania ofert
oraz wprowadza ewentualne zmiany do SIWZ;



8) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamowienia.
2. W trybie z wolnej reki nie stosuje sig¢ przepisow ust. 1 pkt 417, § 12-14, § 15 ust. 1 oraz §
16 ust. 1.

§ 12.
(otwarcie ofert)

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme) i adres (siedzib¢) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty;

5) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie
byly otwierane, a po uptywie terminu na wniesienie protestu zostaty zwrécone.

§ 13.
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert Komisja:

1) bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania i — w razie
potrzeby — przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

2) zada, jezeli to niezb¢dne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

3) poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny
w tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omytek;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania.

§ 14.
(wybér oferty najkorzystniejszej)

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane;j
przez czlonkéw Komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powolani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§ 15.
(zawiadomienie o wyniku postepowania)

1. Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz Komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcow, ktérzy
zlozyli oferty.

2. Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postepowania,
sekretarz Komisji zawiadamia o tym réwnoczesnie wszystkich wykonawcéw, ktorzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia.

§ 16.
(ezynnosci koncowe)
Jezeli SIWZ nie okresla wszystkich postanowien umowy, po wyborze oferty Komisja
odbywa spotkanie z Wykonawca, na ktorym strony uzgadniaja postanowienia umowy nie
wymienione w SIWZ.

—_—



Jezeli nie wniesiono protestu na wybdr oferty, przewodniczacy Komisji przedklada do
podpisu kierownikowi zamawiajacego umowe, zakoriczony protokdt postepowania, oraz
ogloszenie o udzieleniu zamdwienia.

§17
(post¢powanie w przypadku wniesienia protestu)
. W przypadku wniesienia protestu przewodniczacy Komisji niezwlocznie zwohije
posiedzenie Komisji.
Sekretarz Komisji wysyla kopi¢ protestu wszystkim wykonawcom bioracym udziat
W postgpowaniu.
. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane
sa, na wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla
opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.
. Protest, wraz ze stanowiskiem Komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi zamawiajacego.

§ 18.

(rozstrzygniecie protestu)
Kierownik zamawiajacego rozstrzyga protest w terminie 10 dni od dnia jego wniesienia
lub uptywu ostatniego z terminéw na wniesienie protestu. Protesty, o ktérych mowa w art.
183 ust. 1 Ustawy, rozstrzyga si¢ jednoczesnie.
Sekretarz Komisji przekazuje rozstrzygnigcie protestu podmiotowi, ktéry wnidst protest
oraz wykonawcom, ktérzy przystapili do postgpowania protestacyjnego
W przypadku uwzglednienia protestu Komisja powtarza oprotestowana czynnosé lub
dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechanej, informujac o tym niezwlocznie wszystkich
wykonawcow.

§19.

(post¢gpowanie w przypadku wniesienia odwolania)
W przypadku wniesienia odwotania przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje
o tym kierownika zamawiajacego, wskazujac jednoczesnie nazwiska proponowanych
pelnomocnikow do wystgpowania przed Zespolem Arbitrow.
- W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwolania, Sekretarz Komisji przekazuje ja
jednoczesnie wszystkim uczestnikom postepowania protestacyjnego.
. Niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia od Prezesa UZP, Sekretarz Komisji przesyta
do UZP kopig¢ dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia.
- W dniu wyznaczonym na rozpoznanie odwolania Sekretarz Komisji dostarcza do siedziby
UZP oryginal dokumentacji postepowania wraz z ofertami.

Gzy, dnia 01 lipca 2008 r. mgr ins. Zertan Kolodzigishi



