Zarzadzenie Nr 52/2011
Wéjta Gminy Slawno
z dnia 16 maja 2011 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 9/2011 Wéjta Gminy Stawno
oraz ustalenia regulaminu pracy stalej Komisji Przetargowej
powolanej do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych

Dzialajac na podstawie:
— art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr poz. z pézn. zm.)
— oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dotychczasowy przepis § 1 punkt 1 Zarzadzenia Nr 9/2011 Wéjta Gminy Stawno
z dnia 25 stycznia 2011 roku otrzymuje nowe brzmienie:
,Powoluje Komisje Przetargowa zwana dalej ,, Komisjg” w skladzie:
1) Marta Rosenkiewicz - J6zwiak - przewodniczgcy Komisji,
Ryszard Lesniewski - zastepca przewodniczgcego,
Wojciech Skibinski - sekretarz,
Andrzej Kazmierczyk - czlonek,
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Radostaw Jedruszczak - czlonek,
6) Ewa Wojciechowska - czlonek,
7) Agnieszka Banasik - czlonek.”

§2
Stala Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin pracy Komisji Przetargowej
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Slawnie.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 52/2011

Wojta Gminy Stawno
z dnig 16 maja 2011 roku

REGULAMIN PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE]

powolanej do przeprowadzania postepowan o zamowienie publiczne na roboty
budowlane, dostawy lub uslugi udzielane przez Gming¢ Stawno

§1
Niniejszy regulamin okreéla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
statej Komisji Przetargowej powotanej do przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoOwien publicznych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Prawo zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. nr 113
poz. 759 z p6Zn. zm.)

2) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Stawno lub
osobe przez niego upowazniong.

§3

1. Komisja przetargowa powolana do przeprowadzenia danego postepowania
sklada si¢ z minimum trzech oséb powolanych sposréd cztonkow statej komisji
przetargowej.

2. Sktad osobowy komisji przetargowej w danym postepowaniu, proponuje
Przewodniczacy stalej Komisji Przetargowej w porozumieniu z osobg
odpowiedzialng za przygotowanie danego postepowania pod wzgledem
merytorycznym.

3. Komisja przetargowa rozpoczyna swojg dzialalno$¢ z momentem zatwierdzenia
jej sktadu osobowego przez Kierownika Zamawiajacego.

4. W skiad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji, sekretarz
komisji, czlonkowie komisji w liczbie od 1 do 3.

5. Czlonkowie komisji uczestniczag w pracach komisji na réwnych zasadach,
okreslonych niniejszym regulaminem.

6. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji przetargowej,
a w czasie jego nieobecnosci zastepca przewodniczacego.

§4
1. Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania - rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie
biegtych, rzeczoznawcéw i konsultantow.



Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji.
Dla skutecznoéci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest
obecnoé¢ co najmniej potowy jej cztonkow.

Wyznaczenie 0s6b do skltadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych 2z przedmiotem zamowienia oraz
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Czlonkowie komisji skladajg kazdorazowo pisemne o§wiadczenia o braku lub
istnieniu okoliczno$ci stanowigcych podstawe do wylgczenia z postepowania, na
podstawie art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Na wniosek przewodniczgcego komisji oraz po zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany i uzupelniern skladu komisji
przetargowej o nowe osoby sposrod czionkéw statej komisji przetargowe.

Na wniosek komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ do
pracy w komisji bieglego, rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamowienia
publicznego.

§5

Zakres pracy komjsji obejmuje:

1.

10.

11.

12.

Przygotowywanie wyjaénien i odpowiedzi na pytania wykonawcéw, dotyczace
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Publiczne otwarcie ofert.

. Ocena spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu oraz

kierowanie zapytarnn do wykonawcéw w kwestii treéci ztozonych ofert.

Badanie i ocena ofert, w tym dokonywanie indywidualnej oceny ofert przez
kazdego cztonka komisji zgodnie z kryteriami oceny ofert okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunk6w zamoéwienia (siwz).

Przedstawianie  Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji  wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.
Wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania, przy czym wystepujagc 2z wnioskiem © uniewaznienie
postepowania komisja przetargowa sporzadza pisemne uzasadnienie wniosku,
zawierajagce wskazanie podstawy prawnej oraz przedstawia okolicznosci, ktére
spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia post¢powania.

Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw.

Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji rozstrzygniecia
protestu.

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego powiadomienia
uczestnikéw postepowania o jego wynikach.

Przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia protokétu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, wnioskow,
ogloszen, informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych
przez komisje.

Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajagcego propozycji wyboru nowego
wykonawcy, jesli ten, ktérego oferta zostala wybrana, przedstawit nieprawdziwe
dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.



13.

14.

=W

Prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku gdy ustawa, przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

Komisja konczy swoja dzialalnoé¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca
zamoOwienia lub w przypadku uniewaznienia postepowania.

§6

. Czlonkowie komisji przetargowej maja prawo wgladu do wszystkich

dokumentoéw zwigzanych z pracami komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien
ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych i konsultantow.

Czlonkowie komisji przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informagcji
zwigzanych z pracami komisji - w tym informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

. Czionek komisji przetargowej powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli

dokument lub decyzja bedace przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu
majg znamiona btedu lub pomytki.

Czionkowie komisji przetargowej majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie,
pisemnych zastrzezen do Przewodniczacego Komisji lub Kierownika
Zamawsiajgcego.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
czynnosci dokonywanych przez komisje przetargowa prowadzi jej sekretarz, a w
czasie jego nieobecnosci jeden z czlonkéw stalej komisji przetargowej
wyznaczony przez przewodniczacego.

§7
Do zadan przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
Publiczne otwarcie ofert.
Przewodniczenie obradom komisji przetargowej.
Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.
Odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci (o ktérych mowa w § 4 ust. 4 niniejszego Regulaminu)
uniemozliwiajagcych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne,
skladanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W przypadku nie zlozenia albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda -
powiadomienie o tym fakcie Kierownika Zamawiajgcego.
Informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych
ofert, wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o zasiegniecia
opinii bieglego, rzeczoznawcy lub konsultanta albo zasilenie skladu komisji
wlasciwymi dla przedmiotu zaméwienia/sprawy bieglymi, rzeczoznawcami lub
konsultantami.
Odebranie od 0s6b zaproszonych do prac komisji, o ktérych mowa w pkt 7,
o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienia publiczne.



9.

10.

11.

12.

Odebranie od biegtego, rzeczoznawcy lub konsultanta pisemnej opinii w sprawie
prowadzonego postepowania.

Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji
zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Egzekwowanie w razie koniecznosci, od wszystkich oséb biorgcych udziat w
postepowaniu, udzielania pisemnych lub ustnych wyjaénieni, niezbednych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

W razie koniecznosci zadanie zlozenia informacji i wyjasnienn od wlasciwego
merytorycznie referatu wszczynajgcego dane postepowanie.

§8

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

L.

Przedstawienie czlonkom komisji posiadanej dokumentacji oraz materiatow
zebranych na etapie przygotowywania zaméwienia. v
Udostepniania na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujgcych przepisow z
zakresu przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa zamoéwien publicznych, wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszainosci ofert oraz
dokumentacji prowadzonych czynnoéci przed oraz w okresach miedzy
spotkaniami komisji przed osobami nieupowaznionymi.

Biezgce protokolowanie oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamoéwienie publiczne,
w trakcie jego trwania.

Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu Zaméwienn Publicznych
i Gminy Stawno informacji i dokumentéw wymaganych procedurami zaméwien
publicznych.

Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, przyjmowanie
i rejestrowanie zapytan na potrzeby pracy komisji.

Po wyjasnieniu przez komisje zapisow treéci siwz przekazywanie informacji
i wyjasénien wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali specyfikacje, lub
zamieszczenie ich na stronach internetowych.

W przypadku wniesienia protestu informowanie przewodniczacego komisji
o koniecznosci zwotania nadzwyczajnego posiedzenie komisji.

Przekazywanie w drodze stuzbowej protestu, wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Przekazywanie na biezaco wszystkich informacji dotyczacych wniesienia i
rozstrzygniecia protestow uczestnikom biorgcym udziat
w postepowaniu, w razie zwolania zebrania wykonawcéw - prowadzenie
protokotu zebrania.

Przygotowywanie, kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami przetargowymi.
Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

§9
Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego moze nastapi¢ wylgcznie z przyczyn okre$lonych w ustawie Prawo
zamOwien publicznych oraz w niniejszym regulaminie.



2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenie takiego oswiadczenia
lub zlozenia o$éwiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji
niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje droga stuzbowa do Kierownika
Zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji skiada wniosek do Kierownika Zamawiajacego o
odwotanie czlonka komisji réwniez w przypadku:

1) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji,

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkoéw,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§10

1. Komisja przetargowa prowadzi publiczne ( jawne ) otwarcie ofert w miejscu
i terminie okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

2. Oferty otwiera si¢ bezposrednio po uplywie terminu do skladania ofert, przy
czym dzien, w ktérym uptywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia.

3. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, wynikajagce z ustawy Prawo zamowien
publicznych, musza by¢ zrealizowane w trakcie jednego, nieprzerwanego
posiedzenia komisji przetargowe;.

4. Przed otwarciem kazdej oferty przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (koperte) zawierajgce oferte, podaje jej numer - nadany wg
kolejnosci wplywu oraz tre$¢ opisu na tym opakowaniu (kopercie).

5. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy podaje wszystkie istotne dla
prowadzonego postepowania informacje wynikajace z przepisow art. 86 ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

6. Informacje, o ktérych mowa w wust. 5 Komisja Przetargowa przekazuje
niezwlocznie wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich
wniosek.

§11

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

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

3. Komisja konczy swe prace z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca
lub uniewaznienia postepowania.

4. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawce Komisja
Przetargowa podejmuje czynnoSci okreSlone przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§12

1. Komisja Przetargowa proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez jej cztonkéw z zastrzezeniem ust. 4.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriéw oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. Kazdy



z cztonkow komisji przetargowej sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie
zbiorcze zestawienie ofert z dokladnoscia do dwoéch miejsc po przecinku,
a pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, o ktérym mowa w ust. 2 zastepuje
si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja przetargowa
proponuje wybor oferty, ktéra zawiera najnizsza cene.

5. W przypadku zaistnienia okolicznoéci upowazniajagcych do uniewaznienia
postepowania Komisja Przetargowa wystepuje z wnioskiem do Kierownika
Zamawiajgcego, zawierajgcym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na
podstawy prawne oraz faktyczne okolicznoéci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postgpowania.

§13

l. Komisja Przetargowa niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej oraz protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dokonuje ogloszenia
wyniku postgpowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Czynnoéci zwigzane z zawarciem umowy w sprawie zamoOwienia publicznego
oraz ze zwolnieniem wadium wriesionym w danym postepowaniu, prowadzi
Sekretarz Komisji Przetargowej, a nadzoruje Przewodniczacy Komisji
Przetargowe;.

3. Kopie podpisanej umowy w sprawie zamoéwienia publicznego Sekretarz Komisji
Przetargowej przekazuje do wladciwego merytorycznie referatu w Urzedzie
Gminy Stawno. Od momentu przekazania kopii umowy, odpowiedzialnos¢ za
realizacje zamoéwienia publicznego przechodzi na wlasciwy merytorycznie
referat.

§14

W przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata

wybrana, komisja przetargowa przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego

propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert uznanych za
wazne.
§15

1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynno$ci Komisji Przetargowej
podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Komisja Przetargowa powtarza
uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem prawa.

§16
Jezeli Kierownik Zamawiajgcego odmoéwi zatwierdzenia propozycji komisji
i uniewazni postepowanie o udzielenie zamoéwienia na podstawie przepisu art. 93
ust. 1 pkt 7 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przeprowadzenie nowego
postepowania w tej samej sprawie powierza si¢ komisji przetargowej w zmienionym
skladzie.



§17
Do udzielania wyja$nien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni
sg Kierownik Zamawiajgcego lub Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

§18
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisj¢ przetargowa
obowigzuja:
1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.
U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)
2) Decyzje Kierownika Zamawiajgcego.
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