
Zarz'ldzenie Nr 52/2011 

W6jta Gminy Slawno 


z dnia 16 maja 2011 roku 


w sprawie zmiany Zarz'!dzenia Nr 9/2011 W6jta Gminy Slawno 

oraz ustalenia regulaminu pracy stalej Komisji Przetargowej 


powolanej do przeprowadzania post~powan 0 udzielanie zam6wien publicznych 


Ozialajqc na podstawie: 
art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz'!dzie gminnym 
(Oz. U. z 2001 r. Nr poz. z p6in. zm.) 
oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych (tekst 
jednolity Oz. U. z 2010 r. ill 113 poz. 759 z p6in. zm.), 

zarz'ldzam, co nast~puje: 

§1 
Ootychczasowy przepis § 1 punkt 1 Zarzqdzenia Nr 9/2011 W6jta Gminy Slawno 

z dnia 25 stycznia 2011 roku otrzymuje nowe brzmienie: 
"Powoluj~ Komisj~ Przetargowq zwanq dalej "Komisjq" w skladzie: 
1) Marta Rosenkiewicz - J6iwiak - przewodniczqcy Komisji, 
2) Ryszard Lesniewski - zast~pca przewodniczqcego, 
3) Wojciech Skibinski - sekretarz, 
4) Andrzej Kaimierczyk - czlonek, 
5) Radoslaw J~druszczak - czlonek, 
6) Ewa Wojciechowska - czlonek, 
7) Agnieszka Banasik - czlonek." 

§2 
Stala Komisja Przetargowa dziala w oparciu 0 Regulamin pracy Komisji Przetargowej 

stanowiqcy Zalqcznik Nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia. 

§3 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia podlega ogloszeniu na tablicy 

ogloszen Urz~du Gminy w Slawnie. 



Zalqcznik nr 1 
do Zarzqdzenia Nr 52/2011 
W6jta Gminy Slawno 
z dnia 16 maja 2011 roku 

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ 

powolanej do przeprowadzania post~powan 0 zam6wienie publiczne na roboty 


budowlane, dostawy lub uslugi udzielane przez Gmin~ Slawno 


§1 
Niniejszy regulamin okresla organizacj~, tryb pracy oraz zakres obowiqzk6w 

stalej Komisji Przetargowej powolanej do przeprowadzania post~powan 0 udzielanie 
zam6wien publicznych. 

§2 
Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 

1) 	 ustawie Prawo zam6wien publicznych - nalezy przez to rozumiec ustaw~ z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. nr 113 
poz. 759 z poin. zm.) 

2) 	 Kierowniku Zamawiajqcego - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Slawno lub 
osob~ przez niego upowaznionq. 

§3 
1. 	 KOmisja przetargowa powolana do przeprowadzenia danego post~powania 

sklada si~ z minimum trzech os6b powolanych sposr6d czlonkow stalej komisji 
przetargowej. 

2. 	 Sklad osobowy komisji przetargowej w danym post~powaniu, proponuje 
Przewodniczqcy stalej Komisji Przetargowej w porozumieniu z osobq 
odpowiedzialnq za przygotowanie danego post~powania pod wzgl~dem 

merytorycznym. 
3. 	 Komisja przetargowa rozpoczyna swojq dzialalnosc z momentem zatwierdzenia 

jej skladu osobowego przez Kierownika Zamawiajqcego. 
4. 	 W sklad komisji przetargowej wchodzq: przewodniczqcy komisji, sekretarz 

komisji, czlonkowie komisji w liczbie od 1 do 3. 
5. 	 Czlonkowie komisji uczestniczq w pracach komisji na rownych zasadach, 

okreslonych niniejszym regulaminem. 
6. 	 Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczqcy komisji przetargowej, 

a w czasie jego nieobecnosci zast~pca przewodniczqcego. 

§4 
1. 	 Komisja przetargowa rozpoczyna dzialalnosc z dniem powolania - rzetelnie, 

obiektywnie i bezstronnie wykonujqc powierzone jej czynnosci, kierujqc si~ 

wylqcznie przepisami prawa, wiedzq i doswiadczeniem, uwzgl~dniajqc opinie 
bieglych, rzeczoznawc6w i konsultantow. 



2. 	 Czlonkowie komisji obowiqzkowo uczestniczq we wszystkich pracach komisji. 
Dla skutecznosci czynnos i podejmowanych przez komisj~ wymagana jest 
obecnost 0 najrnniej polowy jej czlonk6w . 

3. 	 Wyzna zenie os6b do skladu komisji przetargowej nast~puje z uwzgl~dnieniem 
odpowiednich kwalifikacji zwiqzanych z przedmiotem zam6wienia oraz 
przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych. 

4. 	 Czlonkowie komisji skladajq kazdorazowo pisemne oswiadczenia 0 braku lub 
istnieniu okolicznosci stanowiqcych podstaw~ do wylqczenia z post~powania, na 
podstawie art. 17 ustawy Prawo zam6wien publicznych. 

5. 	 Na wnio ek przewodniczqcego komisji oraz po zatwierdzeniu przez W6jta 
Gminy dopuszcza si~ mozliwost zmiany i uzupelnien skladu komisji 
przetargowej 0 nowe osoby sposr6d czlonk6w stalej komisji prze targowej . 

6. 	 Na wniosek komisji przetargowej Kierownik Zamawiajqcego moze powolac do 
pracy w komisji bieglego, rzeczoznawc~ lub konsultanta w sprawie zam6wienia 
publicznego. 

§ 5 
Zakres pracy komisji obejmuje: 
1. 	 Przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania wykonawc6w, dotyczqce 

tresci speeyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia. 
2. 	 Publiczne otwarcie o£ert. 
3. 	 Ocena spelnienia przez wykonawc6w warunk6w udzialu w post~powaniu oraz 

kierowanie zapytan do wykonawc6w w kwestii tresci zlozonych o£ert. 
4. 	 Badanie i oeena o£ert, w tym dokonywanie indywidualnej oeeny o£ert przez 

kazdego czlonka komisji zgodnie z kryteriarni oceny ofert okreSlonyrni 
w specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia (siwz). 

5. 	 Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajqcego propozycji wykluczenia 
wykonawcy, drzucenia o£erty oraz wyboru najkorzystniejszej o£erty. 

6. 	 Wyst~powani do Kierownika Zamawiajqcego z wnioskiem 0 uniewaznienie 
post~powania, przy czym wyst~pujqC z wnioskiem 0 uniewazmenie 
post~powania komisja przetargowa sporz'ldza pisemne uzasadnienie wniosku, 
zawierajqce wskazanie podstawy prawnej oraz przedstawia okolicznosci, kt6re 
spowodowaly koniecznosc uniewaznienia p st~powania. 

7. 	 Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protest6w. 
8. 	 Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajq ego propozycji rozstrzygni~cia 

protestu. 
9. 	 Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajqcego powiadornienia 

uczestnik6w post~powania 0 jego wynikach. 
10. Przedkladanie Kierownikowi Zamawiaj'lc go do zatwierdzenia protok61u 

post~powania 0 udzielenie zam6wienia publicznego. 
11. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zarnawiajq ego, wniosk6w, 

ogloszen, inforrnacji i odpowiedzi oraz innych dokument6w rzygotowanych 
przez komisj~. 

12. Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajqcego propozycji wyboru nowego 
wykonawcy, j sli ten, kt6rego oferta zostala wybrana, przedstawil nieprawdziwe 
dane, uchyla si od zawarcia umowy Iub nie wni6s1 wymaganego zabezpieczenia 
nalezytego wykonania umowy. 
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13. Prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku gdy ustawa, przewiduje 
prowadzenie takich negocjacji. 

14. Komisja konczy swojq dzialalnosc w dniu podpisania umowy z wykonawcq 
zam6wienia lub w przypadku uniewaznienia post~powania. 

§6 
1. 	 Czlonkowie komisji przetargowej majq prawo wglqdu do wszystkich 

dokument6w zwiqzanych z pracami komisji, w tym ofert, zalqcznik6w, wyjasnien 
zlozonych przez wykonawc6w, opinii bieglych i konsultant6w. 

2. 	 Czlonkowie komisji przetargowej nie mogq ujawniac zadnych informacji 
zwiqzanych z pracami komisji - w tym informacji zwiqzanych z przebiegiem 
badania, oceny i por6wnania tresci zlozonych ofert. 

3. 	 Czlonek komisji przetargowej powinien przedstawic swoje zastrzezenia, jezeli 
dokument lub decyzja b~dqce przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu 
majq znamiona bl~du lub pomylki. 

4. 	 Czlonkowie komisji przetargowej majq prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, 
pisernnych zash·zezen do Przewodniczqcego Komisji lub Kierownika 
Zamawiajqcego. 

5. 	 Dokumentacj~ post~powania 0 udzielenie zam6wienia publicznego w zakresie 
czynnosci dokonywanych przez komisj~ przetargowq prowadzi jej sekretarz, a w 
czasie jego nieobecnosci jeden z czlonk6w stalej komisji przetargowej 
wyznaczony przez przewodniczqcego. 

§7 
Do zadan przewodniczqcego komisji przetargowej nalezy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Publiczne otwarcie ofert. 
2. 	 Przewodniczenie obradom komisji przetargowej. 
3. 	 Wyznaczanie termin6w posiedzen komisji oraz ich prowadzenie. 
4. 	 Odebranie oswiadczen czlonk6w komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia 

ustawowych okolicznosci (0 kt6rych mowa w § 4 ust. 4 niniejszego Regulaminu) 
uniemozliwiajqcych im wyst~powanie w imieniu zamawiajqcego lub tez 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z post~powaniem 0 zam6wienie publiczne, 
skladanych na podstawie ustawy Prawo zam6wien publicznych. 

5. 	 W przypadku nie zlozenia alba zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdq 
powiadomienie 0 tym fakcie Kierownika Zarnawiajqcego. 

6. 	 Informowanie Kierownika Zamawiajqcego 0 problemach zwiqzanych z pracami 
komisji w toku post~powania 0 udzielenie zam6wienia publicznego. 

7. 	 W razie wystqpienia wqtpliwosci merytorycznych zwiqzanych z ocenq badanych 
ofert, wyst~powanie do Kierownika Zamawiajqcego z wnioskiem 0 zasi~gni~cia 

opinii bieglego, rzeczoznawcy lub konsultanta alba zasilenie skladu komisji 
wlasciwymi dla przedmiotu zam6wienia/ sprawy bieglymi, rzeczoznawcami lub 
konsultantami. 

8. 	 Odebranie od os6b zaproszonych do prac komisji, 0 kt6rych mowa w pkt 7, 
oswiadczen 0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci 
uniemozliwiajqcych im wyst~powanie w imieniu zamawiajqcego lub tez 
wykonywanie czynnosci zwiqzanych z post~powaniem 0 zam6wienia publiczne. 

(, 
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9. 	 Odebranie od bieglego, rzeczoznaw y lub konsultanta pisemnej opinii w sprawie 
prowadzonego post~powania. 

10. Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji 
zwiqzanej z post~powaniem 0 udzielenie zam6wienia publicznego. 

11. Egzekwowanie w razie koniecznos i, od wszystkich os6b biorqcych udzial w 
post~powaniu, udzielania pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezb~dnych dla 
opracowania stanowiska komisji w sprawie r zstrzygni~cia protestu. 

12. W 	razie koniecznosci zqdanie zlozenia informacji i wyjasnien od wlasciwego 
merytorycznie referatu wszczynajqcego dane post~powanie . 

§8 
Do zadan sekretarza komisji przetargow j nalezy w szczeg6lnosci: 
1. 	 Przedstawienie czlonkom komisji posiadanej dokumentacji oraz material6w 

zebranych na etapie przygotowywania zarn6wienia. 
2. 	 Udost~pniania na potrzeby pra komisji aktualnych obowiqzuj'lcych przepis6w z 

zakresu przedrniotu zam6wienia, z zakresu Prawa zam6wien publicznych, wraz 
z rozporzqdzeniami wykonawczymi. 

3. 	 Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz 
dokumentacji prowadzonych czynnosci przed oraz w okresach mi~dzy 

spotkaniami komisji przed osobami nieupowaZnionymi. 
4. 	 Biezqce protokolowanie oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi 

innymi dokurnentami zwiqzanymi z post~powaniem 0 zam6wienie publiczne, 
w trak ie jego trwania. 

5. 	 Zamieszczanie na stronach intemetowych Urz~du Zam6wien Publicznych 
i Gminy Slawno informacji i dokument6w wymaganych procedurami zam6wien 
publicznych. 

6. 	 Wydawanie specyfikacji istotnych warunk6w zarn6wienia, przyjmowanie 
i rejestrowanie zapytan na potrzeby pracy komisji. 

7. 	 Po wyja~nieniu przez komisj~ zapis6w tresci siwz przekazywanie informacji 
i wyjasnien wszystkirn wykonawcom, kt6rzy pobrali specyfikacj~, lub 
zarnieszczenie ich na stronach internetowych. 

8. 	 W przypadku wniesienia protestu informowanie przewodni zqcego komisji 
o koniecznosci zwolania nadzwyczajnego posiedzenie komisji. 

9. 	 Przekazywanie w drodze sluzbowej protestu, wraz ze stanowiskiem komisji, do 
rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiajqcego. 

10. Przekazywanie na biezqco wszystkich informacji dotyczqcych wniesienia i 
rozstrzygni~cia protest6w uczestnikom biorticym udzial 
w post~powaniu, w razie zwolania zebrania wykonawc6w - prowadzenie 
protokolu zebrania. 

11. Przygotowywanie, kompletowanie, prz chowywanie archiwizowanie 
dokumentacji zwiqzanej z prowadzonymi post~powaniami przetargowymi. 

12. Obsluga techniczna, sekretarska i orgarnzacyjna komisji. 

§9 
1. 	 Odwolanie czlonka komisji w toku post~powania 0 udzielenie zam6wienia 

publicznego moze nastqpic wylqcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo 
zam6wien publicznych oraz w niniejszym regularninie. 
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2. 	 W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia 0 istnieniu 
okolicznosci, 0 kt6rych mowa wart. 17 ustawy, nie zlozenie takiego oswiadczenia 
lub zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdq, Przewodniczqcy komisji 
niezwlocznie wylqcza czlonka komisji z dalszego udzialu w post~powaniu 
o udzielenie zam6wienia publicznego i wyst~puje drogq sluzbowq do Kierownika 
Zamawiajqcego 0 odwolanie tego czlonka. 

3. 	 Przewodniczqcy komisji sklada wniosek do Kierownika Zamawiajqcego 
odwolanie czlonka komisji r6wniez w przypadku: 
1) wylqczenia si~ czlonka komisji z jej prac, 
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dw6ch kolejnych 

posiedzeniach komisji, 
3) naruszenia przez czlonka komisji obowiqzk6w, 
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajqcej jego udzial w pracach komisji. 

§ 10 
1. 	 Komisja przetargowa prowadzi publiczne ( jawne ) otwarcie ofert w miejscu 

i terminie okreslonym w specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia. 
2. 	 Oferty otwiera si~ bezposrednio po uplywie terminu do skladania ofert, przy 

czym dzien, w kt6rym uplywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia. 
3. 	 Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, wynikajqce z ustawy Prawo zam6wien 

publicznych, mUSZq bye zrealizowane w trakcie jednego, nieprzerwanego 
posiedzenia komisji przetargowej. 

4. 	 Przed otwarciem kazdej oferty przewodniczqcy okazuje zebranym nienaruszone 
opakowanie (kopert~) zawierajqce ofert~, podaje jej numer - nadany wg 
kolejnosci wplywu oraz trese opisu na tym opakowaniu (kopercie). 

5. 	 Podczas otwarcia ofert przewodniczqcy podaje wszystkie istohle dla 
prowadzonego post~powania informacje wynikajqce z przepis6w art. 86 ustawy 
Prawo Zam6wien Publicznych. 

6. 	 Informacje, 0 kt6rych mowa w ust. 5 Komisja Przetargowa przekazuje 
niezwlocznie wykonawcom, kt6rzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich 
wniosek. 

§ 11 
1. 	 Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie 

sumy indywidualnych ocen czlonk6w komisji. 
2. 	 Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze bye podj~ta ze wzgl~du na r6wnq 

liczb~ glos6w, rozstrzyga glos Przewodniczqcego Komisji. 
3. 	 Komisja konczy swe prace z chwilq podpisania umowy z wybranym wykonawcq 

lub uniewaznienia post~powania. 
4. 	 W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawc~ Komisja 

Przetargowa podejmuje czynnosci okreslone przepisami ustawy Prawo 
zam6wien publicznych. 

§ 12 
1. 	 Komisja Przetargowa proponuje wyb6r najkorzystniejszej oferty na podstawie 

indywidualnej oceny ofert dokonanej przez jej czlonk6w z zastrzezeniem ust. 4. 
2. 	 Indywidualna ocena ofert odbywa si~ wylqcznie na podstawie kryteri6w oceny 

ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia. Kazdy 



z czlonk6w komisji przetargowej sporzqdza pisemne uzasadnienie indywidualnej 
oceny z zastrzezeniem ust. 3. 

3. 	 Przy zastosowaniu kryteri6w opisanych wzorami matematycznymi sporzqdza si~ 
zbiorcze zestawieni ofert z dokladnosciq do dw6ch miejsc po przecinku, 
a pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, 0 kt6rym mowa w ust. 2 zast~puje 
si~ pisemnym uzasadnieniem wyborn najkorzystniejszej oferty. 

4. 	 W post~powaniu prowadzonym w trybie zapytania 0 cen~ komisja przetargowa 
proponuje wyb6r oferty, kt6ra zawiera najnizszq cen~. 

5. 	 W przypadku zaistnienia okolicznosci upowazniajqcych do uniewaznienia 
post~powania Komisja Przetargowa wyst~puje z wnioskiem do Kierownika 
Zamawiajqcego, zawierajqcym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na 
podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, kt6re spowodowaly koniecznosc 
uniewaZnienia post~powania . 

§ 13 
1. 	 Komisja Przetargowa niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Kierownika 

Zamawiajqcego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej oraz protokolu 
post~powania 0 udzielenie zam6wienia publicznego, dokonuje ogloszenia 
wyniku post~powania zgodnie z przepisami ustawy Praw o zam6wien 
publiczny h. 

2. 	 Czynnosci zwiqzane z zawarciem umowy w sprawie zam6wien ia publicznego 
oraz ze zwolnieniem wadium wniesionym w danym post~powaniu, prowadzi 
Sekretarz K misji Przetargowej, a nadzoruje Prz wodniCZqcy Komisji 
Przetargowej. 

3. 	 Kopi~ podpisanej umowy w sprawie zam6wienia publicznego Sekretarz Komisji 
Przetargowej przekazuje do wlasciwego merytorycznie ref ratu w Urz~dzie 

Gminy Slawno. Od momentu przekazania kopii umowy, odpowiedzialnosc za 
rea1izacj~ zam6wienia publicznego przechodzi na wlasciwy merytorycznie 
referat. 

§ 14 
W przypadku nie podpisania umowy przez wykonawc~, kt6rego oferta zostala 
wybrana, komisja przetargowa prz dstawia Kierownikowi Zamawiajqcego 
propozycj~ wyboru oferty najkorzystniejszej sposr d pozostalych ofert uznanych za 
wazne. 

§ 15 
1. 	 Kierownik Zamawiajqcego stwierdza niewaznosc czynnosci Komisji Przetargowej 

podj~tej z naruszeniem prawa. 
2. 	 Na polecenie Kierownika Zamawiajqcego Kornisja Przetargowa powtarza 

uniewaznionq zynnosc, podj~tq z naruszeniem prawa. 

§ 16 
Jezeli Kierownik Zamawiajqcego odm6wi zatwierdzenia propozycji komisji 
i uniewazni post~powanie 0 udzielenie zam6wienia na podstawie przepisu art. 93 
Ust. 1 pkt 7 ustawy Prawo zam6wien publi znych, przeprowadzenie nowego 
post~powania w tej samej sprawie powierza si~ komisji przetargowej w zmienionym 
skladzie. 



§ 17 

Do udzielania wyjasnieft i informowania 0 pracach komisji przetargowej uprawnieni 
Sq Kierownik Zamawiajqcego lub Przewodniczqcy Komisji Przetargowej. 

§18 
W zakresie nieuregulowanym rume)szym regulaminem komisj~ przetargowq 

obowiqzujq: 

1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wieft publicznych G.t. Dz. 


U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z p6in. zm.) 
2) Decyzje Kierownika Zamawiajqcego. 




