Zarzadzenie Nr 0050.301.2011
Wajta Gminy Nedza
z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Nedzy.

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 113, poz. 759 z 2010 r.
tekst jednolity z pozn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. nr 142,
poz. 1591 z 2001 r. tekst jednolity z pozn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Nedzy Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy
w Nedzy.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynno$ci w zakresie zamowien publicznych.

§3
Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Nedzy do zapoznania si¢ z regulaminem oraz
przestrzegania zasad w nim zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.301.2011
Wojta Gminy w Nedzy

z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

1. Postanowienia regulaminu stosuje sie do prac komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja”, powotanej do
przygotowania przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dokonania oceny czy
oferenci speiniaja wymagane warunki, oceniania ztozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

3. Kierownik zamawiajacej powotuje komisje do przygotowania i przeprowadzenia badz tylko do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, wskazujac przewodniczacego komisji i pozostatych jej
cztonkow, w liczbie nie mniejszej niz 3 osoby.

4. Komisjg obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. Nr 113
poz.759 z 25 czerwca 2010 r. - tekst jednolity z pozn. zm.— zwanej dalej ,,ustawa”), przepisy aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

5. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy ustawy oraz inne przepisy
prawa regulujace udzielanie zaméwien publicznych.

§2
1.W niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:
1) regulamin — Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy w Nedzy,
2) kierownik jednostki — osoba zatrudniona na stanowisku Wojta w Urzedzie Gminy w Nedzy,
3) kierownik zamawiajacej — osoba zatrudniona na stanowisku Wojta w Urzedzie Gminy w Nedzy.

§3

1. Po ustanowieniu komisji jej cztonkowie sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne o$wiadczenie o
zaistnieniu lub nie istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
2. Przewodniczacy komisji wylacza z jej prac cztonka komisji, ktory:
a) ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
b) nie ztozyt odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego komisji,
C) ztozyt o§wiadczenie niezgodne z prawda,
d) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1, jezeli po
ztozeniu o$wiadczenia takie okolicznosci sie ujawnity.
3. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 2 przewodniczacy komisji wystepuje do kierownika
zamawiajacej o odwotanie cztonka komisji z jej sktadu i powotanie w jego miejsce nowego cztonka komisji.
4. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacej,
wyznaczajac jednocze$nie nowego przewodniczacego komisji.

ROZDZIAL 11
Sklad komisji.
§4

Komisja przetargowa sktada sig z:
a) przewodniczacego komisji — kierujacego pracami komisji,
b) cztonkéw komisji — bioracych udzial w pracach komisji,



C) sekretarza komisji / bez prawa glosu / - prowadzacego dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Biegli i inne osoby uczestniczace w pracach komisji

§5

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga specjalistycznej wiedzy,
przewodniczacy komisji sktada kierownikowi zamawiajacej umotywowany wniosek o powolanie bieglych
(rzeczoznawcow).

2. Do bieglych stosuje sie odpowiednio przepisy okreslone w § 3.

3. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach
komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji.

§6
1. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej starannosci,
kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) udzial w pracach komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami przewodniczacego
komisji,
€) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji 0 okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowiazkéw cztonka komisji.
§7
1. Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego i
przekazanie do akceptacji kierownika jednostki:
a) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
c) ogloszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
d) projektéw innych wymaganych dokumentdéw, w szczegdlnosci wnioskow kierownika jednostki do wiasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.
2. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy w
szczegOlnosci:
a) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia zainteresowanym wykonawcom oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych jej tresci,
b) otwarcie ofert,
C) ocena spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wykluczenie oferentow tych warunkow nie
spetniajacych lub podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa,
d) odrzucenie ofert spetniajacych warunki okreslone w art. 89 ust. 1 Pzp,
e) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
f) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postgpowania,
g) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na protest,
h) przedstawienie kierownikowi jednostki zamawiajacej propozycji wyboru tej spo$rod pozostatych ztozonych
waznych ofert, ktora uzyskata najwyzsza liczbg punktéw, w przypadku stwierdzenia, iz oferent, ktérego oferta
zostata wybrana:
e przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
e nie wnidst zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i uchyla si¢ od podpisania umowy .
3. Komisja ma prawo wykluczy¢ oferenta, odrzuci¢ ofertg badZz uniewazni¢ przetarg w oparciu o obowiazujace
przepisy Pzp.
4. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 Pzp komisja proponuje kierownikowi jednostki
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§8

1. Cztonkom komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac komisji.



ok~ w

Cztonek komisji ma prawo i obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz ma prawo do wgladu
we wszystkie dokumenty zwiazane z praca komisji.

Prawa i obowiazki Przewodniczacego komisji.

§9

Odbiera o$wiadczenia cztonkéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu zamawiajacej lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych z
postepowaniem o zamdwienie publiczne. Dokumenty te wilacza do dokumentacji postgpowania o0 udzielenie
zamOwienia publicznego,

informuje kierownika jednostki o wystapieniu okolicznoséci powodujacych wykluczenie cztonka komisji,

wyznacza terminy posiedzen komisji,

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela pomigdzy cztonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w poczatkowej fazie
postgpowania przydziela okre§lonym czlonkom komisji zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentéw
sktadajacych si¢ na SIWZ,

nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

informuje kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewnetrznych,

po zakonczeniu prac komisji przedktada kierownikowi jednostki protokét postepowania o zamoéwienie publiczne
do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania z wybranym oferentem.

Prawa i obowiazki Sekretarza komisji.
§ 10

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciagly protokolu postgpowania odzwierciedlajacego

poszczegblne etapy posiedzen komisji, wypetnianie odpowiednich drukéow okreslonych ustawa Pzp, protokotu oraz

dbatos¢ o sprawna organizacjg postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL 1V
Tryb pracy komisji przetargowej.

§11
Komisja rozpoczyna prace z chwila zatwierdzenia jej sktadu przez kierownika zamawiajaceyj.
Komisja konczy swoja prace z chwila wylonienia wykonawcy w zwiazku z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego i zawarcia umowy z Wwykonawca lub w momencie uniewaznienia
postepowania.

§12
Na pierwszym posiedzeniu komisji przewodniczacy komisji ustala organizacje pracy komisji i podziat zadan
pomiedzy czionkdéw komisji.
O miejscu i terminie zwotania pierwszego posiedzenia komisji sekretarz komisji informuje pozostatych cztonkow
komisji.

§13
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach zwykta wigkszoscia gtosow w obecnosci co najmniej potowy
cztonkoéw komisji, w tym przewodniczacego komisji.
Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum, przewodniczacy komisji zarzadza odroczenie
posiedzenia.
Jezeli podczas glosowania zapadnie rowna liczba gltosow, decyduje gtos przewodniczacego.

§14
Sekretarz komisji sporzadza protokoét postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a podpisuja go wszyscy
cztonkowie komisji.

. Przewodniczacy komisji przedktada protokot postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego kierownikowi

zamawiajacej do zatwierdzenia.



1.

ROZDZIAL V
Otwarcie ofert.
§ 15
Przewodniczacy komisji przedstawia zebranym:
a) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, trybu udzielania zamoéwienia publicznego oraz
miejsca i daty publikacji ogloszenia przetargu,
b) sktad komisji przetargowe;j,
c) liczbg ztozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresu (siedziby) oferentow, ktorych oferty
zostaly uznane za niewazne z powodu ztozenia ich po wyznaczonym terminie,
d) oferty, okazujac, iz ztozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza $ladow wskazujacych na
probe naruszenia ich tajemnicy.
e) kwote, jaka zamawiajaca zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
Przewodniczacy komisji zwroci si¢ do oferentow z pytaniem czy chea ztozy¢ oswiadczenia przed otwarciem ofert.
Po otwarciu kazdej oferty, przewodniczacy komisji odczyta, a sekretarz odnotuje na odpowiednim druku
okreslonego ustawa Pzp, dane zawarte w ofercie:
a) nazwe i adres oferenta,
b) ceng oferty,
c) warunki ptatnosci.

. Przewodniczacy komisji moze rowniez poinformowac¢ zebranych o przewidywanym terminie rozstrzygnigcia

postgpowania i podania wynikéw do publicznej wiadomosci.
Komisja wykluczy z postgpowania oferentow, jezeli wystapia okoliczno$ci wymienione w art. 24 ust.1i 2 Pzp.

ROZDZIAL VI
Ocena zlozonych ofert.
§ 16

W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nast¢pujace czynnosci:

1.

~

okresli, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w ustawie o zamodwieniach
publicznych i specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

komisja powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych omytek,

w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazna z powodu btedéow formalnych, komisja wypetni
odpowiedni druk okreslony ustawa Pzp,

w oparciu o dane komisja dokona oceny spetnienia warunkow wymaganych przez oferentow i odnotuje wyniki
na odpowiednim druku okreslonym ustawa Pzp,

. po przeprowadzeniu czynnos$ci, o ktorych mowa w ust.3, w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentow

kwalifikuje si¢ do wykluczenia, komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamowienie
publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji kierownika jednostki zamawiajacej
niezwlocznie przesle wykluczonemu oferentowi,

oferty oferentow, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania nie sg przez komisj¢ rozpatrywane,

w przypadku odrzucenia ktorejkolwiek z ofert, komisja przygotuje zawiadomienie o odrzuceniu,

oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore niezwlocznie po akceptacji kierownika jednostki
zamawiajacej przesle oferentowi, ktorego oferta zostata odrzucona,

cztonkowie komisji w oparciu o zapis (Kryteria oceny ofert i ich znaczenie) dokonaja oceny ztozonych ofert i
wyniki wraz z pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza na zataczniku wedtug odpowiedniego
druku przy zastosowaniu Kryteriéw opisanych wzorami komisja moze sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienia indywidualnej oceny ofert, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty,

10.wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszczenie i porownanie ztozonych ofert na

zataczniku wg odpowiedniego druku

11.w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, komisja zamie$ci uzasadnienie odrzucenia w zataczniku na zataczniku

1.

wedtug odpowiedniego druku okreslonego ustawa Pzp.

§17
Biegly (rzeczoznawca) sklada przewodniczacemu komisji pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu



okoliczno$ci, wg wzoru ZP-1.

. Po podpisaniu protokolu postgpowania przez komisj¢ 1 jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
przewodniczacy komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacej Oraz na jej stronie internetowej oraz niezwloczne
powiadomienie na piSmie wszystkich oferentow, ktorzy ztozyli oferty. W zawiadomieniu przesytanym
oferentowi, ktdrego oferte wybrano, okresla si¢ rowniez miejsce i termin zawarcia UMOwYy.

. Dokonujac oceny ztozonych ofert, komisja bgdzie stosowac druki ZP przewidziane dla zamowien o wartosci
zamOwienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26
pazdziernika 2010r w sprawie protokotu postgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223
poz. 1458 z dnia 26 listopada 2010 r.).

ROZDZIAL VI

Protesty i odwolania.

§18
. Po wniesieniu protestu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na czynno$ci podejmowane w
trakcie postepowania sekretarz komisji przekazuje informacje o wniesieniu protestu, jego tres¢ i zarzuty wszystkim
oferentom bioracym udzial w postgpowaniu.
. Komisja przygotowuje tres¢ rozstrzygnigcia protestu i przedstawia go kierownikowi zamawiajacej do
zatwierdzenia.

§ 19

. W przypadku uwzglednienia protestu, komisja powtarza oprotestowana czynnos¢ lub dokonuje czynnosci
zaniechanej.
. Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom informacje o powtorzeniu czynnoSci.

20
W przypadku wniesienia odwotania przewodniczicy komisji niezwlocznie informuje o nim Kkierownika
zamawiajacej i przedstawia stanowisko komisji przetargowej w przedmiocie wniesionego odwotania.
Kierownik zamawiajacej podejmuje decyzje w odniesieniu do stanowiska zamawiajacej w przedmiocie
wniesionego odwotania i wskazuje 0soby reprezentujace zamawiajacej W postepowaniu przed Krajowa lzbg
Odwotawcza, W tym co najmniej przewodniczacego komisji.

§ 21
. O wynikach postepowania odwotawczego przewodniczacy komisji informuje niezwlocznie kierownika

zamawiajacej, przekazujac mu jednoczesnie dokumenty zwiazane z postgpowaniem odwotawczym, w tym
orzeczenie wydane przez zespot orzekajacy Krajowej Izby Odwotawcze;.

. Komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajacej propozycje sposobu wykonania orzeczenia, o ktorym mowa w
ust. 1 lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze;.

. Kierownik zamawiajacej podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi i w przypadku podjecia decyzji o jej
whniesieniu wskazuje osoby reprezentujace zamawiajaca W postepowaniu przed sadem.

. W przypadku wniesienia skargi przez druga strong postgpowania odwotawczego, kierownik zamawiajacej na
whniosek przewodniczacego komisji wskazuje osoby reprezentujace zamawiajaca w postepowaniu przed sadem.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)



