Zarzadzenie Nr 30/10
Wojta Gminy Nowy Duninow
z dnia 22 lipca 2010 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych dla zaméwien
publicznych prowadzonych przez Urzad Gminy w Nowym Duninowic.

Na podstawie art. 18, art. 19, art. 20 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 z pdZniejszymi
zmianami) oraz zgodnie z § 4 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Gminy w
Nowym Duninowie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej dla zamowien publicznych
prowadzonych przez Urzad Gminy w Nowym Duninowie stanowiacy za acznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenic wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEL]

Postanowienia ogo6lne

§1
Postanowienia regulaminu stosuje sig do prac komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisja",
powolywanegj do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w Urzgdzie Gminy Nowy Dunindw.
W zakresie nie urcgulowanym w ninigjszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy
prawo zamowien publicznych oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zamowien
publicznyeh.

Sklad komisji

§2
Kierownik zamawiajgecgo powoluje komisje do przygotowania i przeprowadzenia badZz do
przeprowadzenia  postgpowania o udzielenie  zamoOwienia  publicznego,  wskazujac
przewodniczacego komisji 1 pozostatych jej czlonkéw, w liczbie nie mnigjszej niz 3 osoby.
Czlonkowie komisji skladajy pod rygorem odpowiedzialnosei karmnej pisemne o$wiadezenie o
zaistnieniu lub nie istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
Frzewodniczacy komisji wylaeza z jej prac cztonka komisji, ktory:
1} #lozyl oswiadezenie o zaistnieniu okolicznosed, o ktérych mowa w art, 17 ust. 1 ustawy:
2) nie zlozyl oswiadezenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego komisji;
3 #lozyvl oSwiadezenie niezgodne z prawda;
4y zhozyl zgodne z prawds oswiadezenie o braku okolicznosci, o ktédryeh mowa w art. 17 wst. 1,

jezeli po zlozeniu oswiadczenia takic okolicznoéer sie ujawnity.

W przypadku zaistnienia sytuacji okreslone] w ust. 3 przewodniczacy komisji wystepuje do
Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji z jej skladu i powolanie w jego miejsce
nowego czlonka komisji.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
zamawiajaceso, wyznaczajae jednoczesnic nowego przewodniczacego komisji.

Biegli i inne osoby uczestniczace w pracach komisji
§3

lezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postgpowaniu wymaga specjalistyczne
wiedzy, preewodniczgey komisji sklada Kierownikowi zamawiajgcego umotywowany wniosek o
powolanie bieglveh (rzeczornaweow).
Do bieglyeh stosuje sig odpowiednio przepisy okreslone w § 2.
Biegly przedstawia opinig na pismie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w
posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Prawa i obowigzki czlonkdéw komisji

§4
Czlonkowie komisji wykonujy powierzone im czynnosci w dobre] wierze, z zachowaniem
nalezyte] starannosci, kierujac sig wylacenie przepisami prawa, wiedza i doswiadezeniem.
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Do obowiazkow celonkow komisji naleky w szezegalnosci:

1) udzial w pracach komisji;

2) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego komisji;

3) niezwloczne informowanic przewodniczacego komisji o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanic obowiazkéw czlonka komisji.

§5
Czlonkom komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac
komisji.
Czlonek komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz ma
prawo do wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

§6

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od czlonkow komisji oswiadezen. o ktérych mowa w § 2 ust. 2;

2) ustalenie organizacji prac komisji i wyznaczanie terminow jej posiedzen;

3) prowadzenie posicdzen komisji:

4) podziat pomigdzy czlonkow komisji prac podejmowanych podcezas jej posiedzen;

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udziclenie
zamdwienia publicznego;

6) informowanic Kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w
toku postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego:

7) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego;

8) przedlozenie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektéw dokumentow
przyeotowywanyveh przez komisje.

§7

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szezegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
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prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego:

organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji:

obsluga techniczno - organizacyjna i sekretarska komisji;

opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisjg:

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji;

przesylanie wnioskow, ogloszen i innych dokumentow przygotowywanych przez komisjg, po ich
zatwierdzeniu przez Kicrownika zamawiajacego;

czuwanic nad prawidlowoseiq realizacji  zasady jawnodci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokolu postepowania oraz zalacenikow do protokolu;

wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa i polecen przewodniczacego
komisji.

§8

Do obowigzkow czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w danym postgpowaniu we wszystkich pracach komisji,

2) rezetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zloZzenie pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosei
uniemozliwiajacych wykonywanic czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne skladanych na podstawie art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych,

4) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie przekazanym czlonkowi,

5) kaidy czlonek ponosi odpowiedzialnosé - w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie
zadania,

6) dokonanie wyboru najkorzystnicjszej oferty na podstawic indywidualnej oceny ofert,

7} sporzadzenie pisemnego uzasadnienia indywidualnej oceny,
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8) czlonkowie komisji zobowiazani sg do podpisania protokolu,

9)  brak podpisu ktdregokolwick z crlonkéw powinien zostac wyjasniony w zalaczonej do
protokotu notatce podpisanej przez sekretarza,

1) jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidlowosci postepowania, do
protoketu nalezy zalaczye pisemne zastrzczenia celonka

Tryb pracy komisji przetargowej

§9
F.omisja rozpoczyna prace z chwila zatwierdzenia jej skladu przez Kierownika zamawiajacego.
Komisja konczy swojg prace z chwily wylonienia wykonawey w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego 1 zawarcia umowy z wykonawca lub w
Mmaomencie unicwaznienia postgpowania.

§10
Na pierwszym posiedzeniu komisji przewodniczacy komisji ustala organizacje pracy komisji i
padzial zadan pomigdezy cxtonkow komisii.
(b migjscu 1 terminic zwolania picrwszego posiedzenia komisji sekretarz komisji informuje
pazostalveh celonkow komisji.

§11
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach zwykla wigkszodcig glosdw w obecnodel co
najmniej polowy czlonkdw komisji, w tym przewodniczacego komisji.
Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum, przewodniczacy komisji zarzadza
odroczenie posiedzenia.
Jezeli podezas glosowania zapadnie rdwna liczba glosow, decyduje glos przewodniczacego.

§12
Sekretarz komisji sporzadza protokél postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a
pedpisuja wszysey czlonkowie komisji.
Przewodniczacy komisji przedkiada protokol postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego
Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

Czynnoéci komisji przetargowej w toku postgpowania

§13

Fo wszezgeiu postgpowania sekretarz komisji w szezegdInose:

1)
2)

3)
4)

5}

przekazuje zaintercsowanym wykonaweom dokumenty stanowiace podstawe zloZzenia oferty;
prowadzi ewidencje wykonawcow, ktorym zostaly przekazane dokumenty, stanowigce podstawe
zlozenia ofertly;

przyjmuje i rejestruje zapylania do dokumentow stanowigeych podstawe zloZzenia oferty;
przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorym przekazal dokumenty stanowiace
podstawe zlozenia oferty, w sytuacji okreslonej w pkt 3;

sporzadza protokal zebrania w preypadku ewolania zebrania wykonawedw,

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy:

1
)

zapewnienic, zeby otwarcie ofert nastapito w terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow;
sprawdzenie, czy oferty zostaly zloZzone zgodnie z wymaganiami i czy nie doszlo do ich
preedwezesnego otwarcia

zapewnienie, Zchy oferty zlozone po wyznaczonym terminic nie zostaly otworzone, a
wykonawey, ktorzy te oferty zlozyli zostali o tym fakeie poinformowani:

zapewnicnie, ieby oferty zlozone po terminic zostaly zwrdcone, po uplywie terminu na
whniesienie protestu;

ogloszenic kwoty, jaka zamawiajacy zamicrza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
bezposrednio przed otwarciem ofert;

otwarcie ofert i odezytania z kazdej oferty informacji wymaganych przepisami ustawy.
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Po otwarciu ofert komisja:

1)

4)
5)

6)

(]
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ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania, w tym wzywa wykonawecow do
uzupelnienia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkow udzialu w postgpowaniu;
wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow z posigpowania, w
przvpadkach okreslonych w ustawie;

poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu
ceny, zgodni¢ z przepisami ustawy;

ocenia oferty zlozone przez wykonawcow mie podlegajacych wykluczeniu z postgpowania, czy
nie podlegajq one odrzuceniu;

wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w
ustawie;

przygotowuje propozycjie wyboru oferty najkorzystnigjszej, badz wnioskuje o uniewaznienie
postgpowania,

§15
Jezeli nie zachodza okolicznosci skutkujace uniewaznieniem postgpowania, komisja proponuje
wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
czlonkow komisji.
Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czlonkowie komisji zapoznajy si¢ z opiniami
bieghych, jezeli zostali oni powolani.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
dla danego posigpowania_
Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od indywidualnej
oceny ofert. W takim przypadku komisja sporzadza jedynice pisemne uzasadnienie wyboru oferty
najkorzystnicjszej.
W przypadku zaistnienia okolicznosci uniewaznienia postgpowania komisja wnioskuje o jego
unicwaznicnie do Kierownika zamawiajacego,
Whniosek., o Kktérym mowa w ust, 5 powinien zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
wskazywac okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania.

Protesty i odwolania

§ 16
Po wniesieniu protestu w postgpowaniu o udziclenie zamowienia publicznego na czynnosci
podeymowane w trakcie postgpowania sckretarz komisji przekazuje informacj¢ o wniesieniu
protestu. jego tresé i zarzuty wszystkim wykonawcom bioracym udzial w postgpowaniu.
Komisja przygotowuje tres¢ rozstrzygnigcia protestu i przedstawia go Kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia,
Przy opracowywaniu projektu rozstrzygnigcia komisja moze korzystaé z pomocy bieghych,
doradcow.

§17
W przypadku uwzgl¢dnienia protestu, komisja powtarza oprotestowana czynnos¢ lub dokonuje
czynnosci zaniechanej.
Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom informacje 0 powtdrzeniu czynnosci.

§18
W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje o nim
Kicrownika zamawiajgcego i przedstawia stanowisko komisji przetargowej w przedmiocie
wniesionego odwolania.
Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje w odnicsieniu do stanowiska Zamawiajacego w
preedmiocie  wniesionego odwolania 1 wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w
postgpowaniu przed Krajowa Izbg Odwolaweza, w tym co najmniej przewodniczacego komisji.
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§19
O wynikach postgpowania odwolawezego przewodniczacy komisji informuje niezwlocznie
Kierownika zamawiajacego, przekazujac mu jednoczesnic dokumenty zwigzane z postgpowaniem
odwolawezym, w tym orzeczenic wydane przez zespol orzekajacy Krajowej lzby Odwolawcezej.
komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego propozycje sposobu wykonania orzeczenia, o
ktorym mowa w ust. | lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby
Odwolaweze).
Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi 1 w przypadku
podjgcia decyzji o jej wniesieniu wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w postgpowaniu
przed sadem.
W przypadku wniesienia skargi przez druga strong postgpowania odwolawczego, Kierownik
zamawiajgcege na  wniosek  przewodniczacego  komisji wskazuje osoby  reprezentujace
Famawiajacego w postgpowaniu przed sadem.




