ZARZADZENIE Nr 5/11

WOJTA GMINY GZY

z dnia 02 marca 2011r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy

Gzy

Na podstawie art. 19-21 ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Gzy w brzmieniu
ustalonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Gzy zatwierdzony
Zarzadzeniem nr 46/10 Wéjta Gminy Gzy z dnia 16 lipca 2010r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 5/11 Wojta Gminy Gzy
z dnia 02 marca 2011r.

REGULAMIN
pracy komisji przetargowej
w Urze¢dzie Gminy Gzy

§1

(zakres regulaminu)

. Niniejszy regulamin okreSla organizacj¢, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw

cztonkéw Komisji Przetargowych powolywanych przez Waojta Gminy Gzy, zwanego
dalej ,kierownikiem zamawiajacego” w celu przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia.

Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisja”, dziata w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych z 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z
pdzn. zm.).

Komisja przetargowa jest powolywana Zarzadzeniem Wojta Gminy Gzy do
przeprowadzenia okreslonych postepowan.

§2
(sklad Komisji)
Kierownik zamawiajacego powoluje komisj¢ do przeprowadzania postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz wskazuje sposréd czlonkéow Komisji
przewodniczacego Komisji i jej sekretarza .
Komisja przetargowa sktada si¢ z trzech oséb.
Czlonkéw Komisji powotuje i odwoluje kierownik zamawiajacego.

§3

(tryb pracy Komisji)
Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powolania.
Komisja ulega rozwiazaniu 2z chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem i podpisania umowy z wybranym wykonawcg
lub z chwila uniewaznienia post¢powania.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglqdu na rowna hczbt;
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.
Jezeli  dokonanie  okreslonych czynnosci zwigzanych 2z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy).
Przepisy dotyczace praw i obowiazkéw cztonkdw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych (rzeczoznawcow).



§4

(wylaczenie czlonka Komisji)

Czlonek Komisji podlega wylaczeniu, jezeli:

1.

ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, w ktérego sprawie toczy si¢ postgpowanie;

2. pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w

linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub jest zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastgpea prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcOw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

. przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia

pozostawata w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byla cztonkiem organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamoOwienia;

pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci jego osoby;

zostala prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych.

§5

(oSwiadczenie o bezstronnosci)

Czlonkowie Komisja skladaja pisemne o$wiadczenie o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w § 4 niniejszego regulaminu, niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu.

1.

§6
(odwolanie czlonka Komisji)

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3.
W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosei,
o ktorych mowa w § 4, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza
czlonka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie
czlonka Komisji w przypadku:

1) wylaczenia czlonka Komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 7

niniejszego regulaminu; : :
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
5) gdy cztonek Komisji przestal by¢ pracownikiem jednostki organizacyjnej.
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§6
(obowigzki czlonkow Komisji)

Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza 1 do§wiadczeniem.
Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego 0 okolicznosciach

uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka Komisji.

Czlonkowie Komisji nie moga bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnial
zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§7

(prawa czlonkow Komisji)
Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z
praca Komisji, w tym do ofert, zalacznikdéw, wyjasnien zlozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.
Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji
pisemnych zastrzezen do pracy Komisji.

§8

(przewodniczacy Komisji)

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy. Do zadan przewodniczacego nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.

L

wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;

prowadzenie posiedzen Komisji;

informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

odebranie od cztonkéw Komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w § 5;

podziat pomigedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;
przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisjg;

nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.

§9

(sekretarz Komisji)

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:

1.
2.
3.

4.

prowadzenie protokotu postepowania;

organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym, posiedzen Komisji;

opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego;

obstuga techniczno — organizacyjna Komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;



6. przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen i

innych dokumentdw przygotowanych przez Komisje;

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu;

przyjmowanie i rejestracja ofert oraz ofert wstgpnych;

9. 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 zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamdowienia, w trakcie jego trwania;

13. po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie catosci dokumentacji zwiazanej z
postepowaniem o udzielenie zamowienia.
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§10
(protokél post¢gpowania o udzielenie zamowienia)

1. Protokol postgpowania o udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w art. 96 ust. 1
ustawy Prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 r., sporzadza na biezaco
sekretarz Komisji, a po jego zakonczeniu — podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Przewodniczacy przedktada protokdt postgpowania kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

§11
(informowanie o pracach Komisji)
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sa przewodniczacy
Komisji, sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§12
(czynnos$ci wstgpne)

Komisja:

1. ustala szacunkowg wartos¢ zamodwienia;

2. wybiera tryb post¢gpowania i w razie wyboru trybu innego niz podstawowy —
przygotowuje projekt decyzji kierownika zamawiajacego lub zawiadomienia
Prezesa UZP;
sporzadza ogloszenie o zamowieniu albo zaproszenia do okreslonych
wykonawcow;

4. sporzadza SIWZ,

5. ocenia wykonawcoéw pod katem spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu i,
w razie potrzeby, wzywa ich do uzupeklienia o$§wiadczen i dokumentéw, oraz
przygotowuje pisma informujace o wynikach tej oceny, w szczeg6lnosci pisma o
wykluczeniu wykonawcy lub zaproszenia do dalszego udzialu w postepowaniu;

6. w trybie negocjacji z ogloszeniem, ocenia oferty wstepne i przygotowuje pisma o
odrzuceniu oferty wstgpnej lub zaproszenia do negocjacji;

7. w trybie negocjacji, dialogu lub z wolnej reki — przeprowadza negocjacje (dialog)
z wykonawcami;

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

9. wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamowienia.
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§13
(otwarcie ofert)

Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:

1.

2.

3.

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktéorym poinformowano
wykonawcow;

bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwoteg, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme) 1 adres (siedzibg) wykonawcy,
a takze informacje dotyczace ceny oferty;

zapewni¢, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane i byly niezwlocznie zwrécone Wykonawcom.

§14
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert Komisja:

1.

2.

3.

bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania i, w razie
potrzeby, przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

Zada, jezeli to niezb¢dne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu ceny w
tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omyiki;

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie post¢gpowania.

§ 15
(wybér oferty najkorzystniejszej)
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkdéw Komisji, po szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami bieglych, jezeli zostali powolani w postgpowaniu.
Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia.

§16
(zawiadomienie o wyniku postgpowania)

Jezeli  kierownik  zamawiajgcego  zatwierdzi propozycje  wyboru  oferty
najkorzystniejszej, sekretarz Komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty.

Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu post¢powania,
sekretarz Komisji zawiadamia o tym rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktorzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia.

§17
(czynnosci koncowe)
Przewodniczacy Komisji przedktada do podpisu kierownikowi zamawiajgcego
umowe, zakonczony protokol postgpowania oraz ogloszenie o udzieleniu zaméwienia.



§18
W zakreésie nieuregulowanym niniejszym regulaminem Komisj¢ obowiazuja: przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzn.
Zm.).

§19

Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Gzy obowiazuje z dniem jego
zatwierdzenia.




