Zarzadzenie Nr 123/05
Wajta Gminy Wawolnica
z dnia 24 maja 2005 r.

w sprawie organizacji, trybu pracy i obowigzkow czlonkéw komisji

przetargowej

Na podstawie art. 21, ust. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamowien Publicznych /Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177/,

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Nadaje ,,Regulamm pracy komisji przetargowe]” okreslajacy organizacje, sklad,
iryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow komisji przetargowe) stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzema.

§2

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Nr 123/05
z dnia 24 maja 20051
REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o zaméwienie publiczne na
roboty budowlane, dostawy lub ushigi udzielane przez Gming Wawolnica

z siedziby w Wawolnicy, ul. Lubelska 39

§l

Na podstawie art. 18 - 21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 styczmia 2004 r
(Dz U, Nr 19, poz 177 z poi. zm.} w sprawie powolywania czlonkow komisji przetargowey oraz
trvbu jej pracy, nadaje do stosowamia, w procedurach o zamowienia publiczne niniejszy

Regulamin, kidry normuje dzialanie prac Komsji Przetargowe)

Powotanie Komis)i Przetargowe)

I. Skiad osobowy Komisji Przetargowe], zwane] dale; Komisja, stanowia’ pracownicy
powolywani na podstawie indywidualne) decyzji Kierownika Jednostki.

2 Kierownik Jednostki powoluje Komisje Przetargows do postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego powyze) kwoly 6 000 euro

3 Komsja Przetargowa sklada si¢ z mimmum trzech osob

4 Przewodniczacero Komig)i Przetargowe) powohuje Kierownik Jednostki.

wn
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1. Komiisja rozpoczyna dezalalnosé z dniem powolania reetelnie, obiektywnie 1 bezstronnie

wykonujge powierzone je] czynnosci. kierupae sig wylacznie przepisami prawa, wiedzy |




doswiadezeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczomawcow i Konsultantow, Jjezeli zlecono
ich przygotowanie.

2. Cronkowie Komisji obowigzkowo uczesticza we wszystkich pracach Komuisji.

3. Cdonkowie Komisji skladajg pisemne oéwiadczenia o braku tub istnieniu okolicznosci
stanowiacych podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17 prawa zamowien
publicznych.

4. Na wniosek Przewodniézacego oraz po zalwierdzeniu przez Kierownika Jednostki dopuszcza
si¢ mozliwos¢ zmian 1 uzupetnien skladu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji 0sob, ktére nie sg czlonkami Komisji Przetargowe).

3. Na wniosek Komisji Przetargowe), Kierownik Jednostki moze powolaé do pracy w komisji

Bieglego, Rzeczozmawce lub Konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego,

§4

Zakres pracy Komisji obeymuje:

|, Przygotowanie propozycjl procedury udzelenia zamowienia publicznego wraz =z
uzasadnieniem,

2. Przygotowanie ogloszen o postepowaniach, zaproszen do udzialu w postgpowaniu, zaproszen
do skladania ofen.

3. Opracowanie specyfikacji istolnych warunkdw zaméwienia, drukéw i dokumentow ia
tworzacych, udziclanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przediuzenie terminu skladania ofert,

1. Publiczne otwarcie ofert, badanie i ocena oraz sporzadzenie protokobu.

5. Oceng spelnienia przez Wykonawcow warunkow udziatu w posiepowaniu, kierowanie zapytan
w kwestii tresci zlozonych ofert oraz przediozenie Kierownikowi Jednostki propozycji
dotyczacych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejsze;.
6. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, wnioskow, ogloszen, informac)i |
edpowiedzi oraz innych dokumentéw przvgotowanych przez Komisje,

7. Powiadomienie uczestnikow postepowania o jego wynikach

8. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktorego oferta zostata wybrana przedstawil
nicprawdziwe dane, uchvla sig od zawarcia umowy [ub mie wmiost wymaganego zabezpieczera
nalezytego wykonania umowy

9. komisja kenczy swoyg dzialalnogé w dniu podpisania umowy z wykonawey zamowienia,




I. Czonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca
Komisji, w tym ofert, zalgcznikéw, wyjasnien zlezonych przez Wykonawcow, opinii bieghych |
konsultantow,

2. Czionkowie Komisji nie moga ujawniaé zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji,

3. Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

Komisji, w jego przekenaniu ma znamiona bledu lub pomytk:

§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szezegdinosci nalezy:

| zwolanie pierwszego spotkania Komisji, wyznaczenie terminow posiedzen komsyt,

2. przewodniczenie obradom.

3. odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistmieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosei uniemozliwiajgeych im wykonywanie czynnosc zwiazanych z postepowaniem o
zamowienie publiczne

4w razie wystapienia watpliwosct merytorycznych zwiazanveh z ocena badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie skiadu Komisji o wihasciwyeh dla
przedmiotu zamowienia / sprawy specjalistdw, rzeczoznawcow lub konsultantow

3. © wniesieniu profestu Przewodniczacy niezwlocznie informuje Kierownika Jednostki oraz
zwoluje nadzwy czajne posiedzenie Komis)i

6. wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowlazane sg,
udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komis)i w sprawie rozstrzygniecia
protestu

7 protest, wraz z stanowiskiem Komusji, Przewodniczacy przekazuje, do rozpatrzenia

Kierownika Jednostk:

Do zadan Czlonka Kemisji w szczegolnosci nalezy:

i caynny udzial w pracach Komisji,



2. rzetelne 1| bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych spraw,

3. zloienie oswiadczenia o zastmieniu lub  braku ismienia ustawowych okolicznosci
unmemozliwiajacych wykonywsanie czynnosel zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4. prawidlowe prowadzenie dokumentac)i postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie przekazanvm Czlonkow,

5. wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem Czlonek Komisji przekazuje

Przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspélnego zaopiniowania

Do zadan Sekretarza Komisjt w szezegdlnosci nalezy-

| zapoznanie czlonkow Komisji z przedmiotemn zamowienia publicznega,

2. przedstawienie  posiadane] dokumentacii oraz materialow  zebranych na etapie
PIEygolowywania zamowlenia,

3. udostgpnienie na poirzeby prac Komisji zktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi

4. zapewnienie bezpieczenstwa przechowania | mienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynno$ci przed jak 1 w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
THEUPTAWIIONY M,

5. biezgee protokolowanie oraz opicka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania,

6. wydawanie specyfikac)i istomych warunkow zamowienia

Do zadan osob zaproszonych do prac Komisji w szezegolnoser nalezy

| zloZzenie oSwiadczen o =zaismienu lub  braku stmienia  ustawowveh  okolicznosc
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnoéci zwiazanyveh z posiepowaniem o zamowienie
publiczne.

2 miewjawnianie zadnyceh informaci zwiazanych # pracam Komisgi



—

§10

Tryb pracy Komisji

1. Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia pubheznego moze
nastapic wylacznie z przyczyn okreslonyeh w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

2. Przewodniczacy Komisji wiioskuje droga stuzbowa do Kierownika Jednostki, o odwolanie
czlonka Komisji w przvpadku

a) wylaczenia sig czlonka Komisji z jej prac,

b)  nieusprawiedliwione] nieobecnosci czlonka Konusji na dwoch kolejnych posiedzemach
Komisji,

¢} naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow,

d) zastnienia inngj przeszkody uniemozliwiajace) jego udzial w pracach Komisy

¢) wpdy czlonek Komisji przestat byc pracownikiem Urzedu Gminy w Wawolnicy.

§11

|, Komisja pracuje na podstawte planu pracy, przedstawionego przez Przewodniczacego na
prerwszym posiedzeniu Komisji.

2, Plan pracy obejmuje terminarz czynno$cl 1 poszezegolnych etapow postgpowama o udzielenie
zamowienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podzial pracy pomiedzy czlonkow
Komisji.

3 Migjsce i termin posiedzenia Komisjt wymacza Przewodniczacy.

4. Komusja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czlonkow Komisji

5. Jezeli w trakcie glosowana decyzja mie moze byc podjeta ze wzgledu na rowna liczbe plosow,
rozstrzyga glos Przewodniczacepo.

§12

Protokol postgpowania o zamdwiente publiczne
| Protokol z postepowania o zamdwienie publicane, sporzadza sekretarz Komisji,

2. Cdenkowie Komusj zobowiazan 83 do jego podpisania



3. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalaczonej
do protokotu notatce podpisane) przez sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sq zastrzezenia, co do prawidlowoéci postgpowania, do
protokotu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia czionka Komisji.

5. Przewodniczacy przedklada protoko! z postepowania o zamowienie publiczne Kierownika

Jednostki do zatwierdzenia.

§13

Wybor oferty

1 Komisja proponuje wybor najkorzysiniejsze] oferty na podstawie kryteriow opisanych w
Specyfikacji.

- wybor najkorzysmiejszej oferty dokonanej przez czlonkow Komisji nastepuje na podstawie
indywidualnej oceny ofert.

- kazdy z czlonkow Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualneg oceny,
- przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

2. W przypadku zaistnienia okelicznosci o uniewaznienie posigpowania Komisja wystepuje z
wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajgcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na
podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé uniewaznienia

postgpowania
14

Do udzielania wyjasnien | informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie

Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowagniona przez Przewodniczacego
§15
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznosc czynnosgci podjgte] z naruszeniem prawa

2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powlarza uniewainiona czynnosé, podjeta z

NAruszeniem prawa.



Po zakonczeniu postepowania Sekretarz Komisji  caloéé  dokumentacji  zwiazane) z
postgpowaniem o zamdwienie publiczne archiwizuje a nastgpnie przekazuje Przewodniczacemu

Komuisji.
§17

Integralng czesc regulaminu stanowi zatacznik numer | Druk powolania Komisji Przetargowe)
§18

W zakresie nieuregulowanym nintejszym Regulaminem Komisje obowiazuja

|, Przepisy ustawy z dmia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U Nr 19

poz 177 z poz zm.),

2. Decyzie Kierownika Jednostki.
§19

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe) obowigzuje z dniem zatwierdzenia
/7
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Zatacanik nr |

Druk powotania Komisji Przetargowej

Zarzadzenmie WojtaNr .../ ...
Z dnia
W sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia posigpowania o

zamowienie publiczne w celu wyboru najkorzystnigjszej oferty na

Na podstawie art. 19 ustawy z dma 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznycn oraz
zarzgdzenia wewnetrznego Nr 123/035 z dnia 24 maja 20051, w sprawie organizacji, trybu pracy i
obowiazkow czfonkow komisp przetargowey
Zarzadzam, co nastepuje:
§1

Powoluje komisje do przvgotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o zamowienie

w nastepujacym skladzie.
Przewodniczacy - ...............oo e
CzlonMoWas:. .. ..o isivasias s

§2
Upowazniam Komisje do dzialania 1 podeymowania czynnosci w toku prowadzonego
postegpowania 0 zamowienie publiczne zgodnie z obowiazujacym w tym zakresie regulaminem

okreslajacym organizacyg i tryb pracy nadanym Zarzgdzemem Nr 123/05 z dmia 24 maja 20051

w7
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Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg: zakonczenia czyvnnosci zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem podpisania umowy z wybranym Wykonaweg
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania






