Zarzadzenie Nr 51/2011
Wajta Gminy Stepnica
z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy
w Stepnicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmimmym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) w zwigzku z art. 20 i art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie
Gminy w Stepnicy, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 68/08 Wojta Gminy Stepnica z dnia 28 pazdziernika
2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy
w Stepnicy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mFAndrzel Wyganowsid




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 512011

Wajta Gminy Stepnica

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Zgodnie z Zarzadzenie nr 50/2011 Wéjta Gminy Stepnica z dnia 24 sierpnia 2011 r. zostala
powolana stafa komisja przetargowa do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

§2

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$é z dniem jej powolania.

§3
Komisj¢ przetargowa obowiazuja ptzepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) zwana dalej ustawg,
przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

§4
1. Czlonkami komisji przetargowej mogg by¢ pracownicy zamawiajacego i inne osoby
powolane przez Wojta.
2. Wojt z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotaé bieglych, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania wymaga wiadomoscei specjalnych.
3. Komisja przetargowa skiada si¢ minimum z trzech oséb, a w jej skiad wchodzg osoby
sposrdd powolanych Zarzadzeniem Nr 50/2011 Wéjta Gminy Stepnica z dnia 24 sierpnia
2011 r. w sprawie powolania komisji przetargowej.

§5
1. Pracg komisji kieruje przewodniczacy lub jego zastepea.
2. Do zadar przewodniczacego nalezy w szczegdlnosei:

1) odebranie oswiadczen czlonkéw komisii, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosei uniemozliwiajacych wystepowanie im w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne oraz
wiacza je do dokumentacji z postepowania,

2) informowanie Wajta o wystapieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka
komisji,

3) wyznaczenie terminéw posiedzen komisji,

4) prowadzenie posiedzen komisji,

5) podzial miedzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,




7) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
8) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewngtrznych,
9} przedstawienie Wojtowi po zakonczeniu prac komisji protokotu z postepowania wraz
ze wzorem umowy do podpisania z wybranych oferentem.
3. Do podjecia skutecznej decyzji przez komisje, konieczna jest obecnos¢ co najmniej pofowy
jej czlonkdéw, w tym przewodniczacego lub jego zastepcy.
4. W przypadku parzystej liczny sktadu i rownowagi gloséw przeciwnych, rozstrzygajacym
jest glos przewodniczacego.
5. Czlonkowie komisji zobowiazani sa zachowac tajemnice oraz traktowa¢ wszelkie materialy
otrzymane w zwigzku z postepowaniem, jako poufne.

§6
1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego.
2. Do zadan komisji zwiazanych z przygotowaniem postepowania o udzielenic zaméwienia
publicznego nalezy przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta:
1) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
2) projekiu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszenia do udzialu
w postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert albo zapytania o ceng,
3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamoéwienia z wolne) reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania,
4) ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia,
5) projektéw innych dokumentéw, w szezegdnosel wnioskéw Wéjta do wilasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

§7
1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szezegblnosei:

1) udostepniania oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacji istotnych
warunkow zamodwienia,

2) prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

3) otwarcie ofert,

4) ocena spelmiania warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
wykluczenie oferentow tych warunkéw nie spehiajacych lub podlegajacych
wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawa,

5) odrzucenie ofert, w razie wystapienia warunkéw okreélonych w ustawie,

6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

7) przygotowanic propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz uniewazniania

© postepowania,

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwolan oraz przygotowanie projektu
odpowiedzi na odwolanie,

9) sporzadzenic odpowiedniej dokumentacji wg. drukéw ZP,

10)przedstawienie propozycji wyboru tej sposréd pozostatych ofert, ktéra uzyskata
najwicksza liczbe punktéw, w przypadku gdy oferent:

- uchyla si¢ od podpisania umowy,
- niec wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.




§8
1. Komisja zakoficzy swojg dzialalno$¢ w dniu podpisania umowy, po przestaniu do
publikacji ogloszenia o udzielenie zaméwienia.
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ustawy komisja proponuje
Wojtowi uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3. Komisja przetargowa wnioskuje do Wojta o wykluczenie oferenta, odrzucenie oferty badz
uniewaznienie postgpowania na podstawie art. 24, art. 89, art. 90 ust. 3 oraz art. 93 ustawy.
4. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng i aukcji elektronicznej, komisja
proponuje wybdr oferty, ktéra zawiera najnizsza ceng.
5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedktada
Wojtowi stanowisko w sprawie mozliwoéci zawarcia umowy z oferentem, z ktérym
prowadzone byty rokowania.

§9
Czgs¢ jawna posiedzenia komisji przetargowe;.
1. Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okre§lonym
w specylikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszeniu do sktadania ofert.
2. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje o:
a) podajg¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia,
b) postgpowaniu, ktdrego dotyczy posiedzenie,
¢) sktadzie komisji,
d) ilosci ofert, ktére wplynely w wyznaczonym terminie.
3. Przewodniczacy otwiera oferty, podajgc do odnotowania w protokole imie i nazwisko,
nazwe firmy, adres- siedzibg, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonaniu,
okresie gwarancji.
4. Przewodniczacy zamyka czes¢ jawng posiedzenia komisji przetargowej.

§ 10
Cze$¢ nigjawna posiedzenia komisji przetargowej.
1. Przed przystapieniem do poréwnywania ofert , cztonkowie komisji sktadaja o$wiadczenie
o braku okolicznosci, ktére moglyby podwazy¢ ich bezstronno$¢.
2. W przypadku przestanek uzasadniajacych ujawnienie sie zlozenie przez cztonka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu okolicznoscel, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenie przez
niego takiego o$wiadczenia albo ztozenie o$wiadczenia niezgodnie z prawda- cztonek komisji
podlega niezwlocznie wylaczeniu z dalszego udzialu w pracach komisji.
3. Informacj¢, o wylgczeniu cztonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi,
ktéry w miejsce wylaczonego cztonka, moze powotaé nowego czlonka komisji.
4. Komisja przetargowa sprawdza, czy oferty wptynely w terminie oraz czy wszystkie ofert
odpowiadaja warunkom i zasadom okre§lonym w ustawie i1 specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia lub zaproszenia do skladania ofert tzn.;
- sprawdza, czy w ofertach nie wystepuja oczywiste omytki i ewentualnie jej poprawia
zawiadamiajgc o tym fakcie oferenta,
- komisja sprawdza czy oferty nie zawieraja bledow formalnych,
- dokona oceny spemienia warunk6w wymaganych od oferentdw,
5. W przypadku stwierdzenia, iz jakakolwiek oferta kwalifikuje si¢ do wykluczenia komisja
przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postepowania,
6. Oferta dostawcy lub wykonawcy, ktory zostal wykluczony z postgpowania, nie jest

rozpatrywana.




7. Komisja przetargowa odrzuca oferty na podstawie art. 89 ustawy.

8. W przypadku zaistnienia podstaw do uniewazniania postepowania okrelonych w art. 93
ustawy Komisja wystgpuje pisemnie do W6jta wskazujac podstawy prawne oraz okolicznodci,
ktore spowodowatly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

9. Komisja przetargowa przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania,
odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania, zawierajace uzasadnienie faktyczne
i prawne, ktére po akceptacji przez Wéjta niezwlocznie przesyla oferentowi,

10. Komisja przetargowa dokonuje oceny zlozonych ofert, zgodnie z kryteriami opisanymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

§11
1. W przypadku wniesienia odwolania po uplywie terminu skladania ofert, komisja
przetargowa zawiesi postepowanie do czasu ostatecznego rozstrzygniecia odwolania,
2. O zlozeniu odwolania komisja zawiadamia niezwlocznie dostawcéw i wykonawcow
uczestniczacych w danym postgpowaniu.
3. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniona przez niego czynnose, podjeta
Z naruszeniem prawa.

§12
1. Po podpisaniu protokotu postgpowania przez komisje i jego zatwierdzeniu przez Wojta,
przewodniczacy komisji podaje wyniki postepowania do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej, tablicy ogloszen w siedzibie
zamawiajgcego oraz powiadamia wszystkich uczestnikéw postepowania o jego

rozstrzygnieeiu,
2. W zawiadomieniu przesylanym oferentowi, kiérego oferte wybrano, okresla sie rownier.

termin 1 migjsce podpisania umowy.

§13
Komisja przetargowa zobowigzana jest sporzadzi¢ dokumentacic z przeprowadzonych
postepowan.

§14
Jezeli Wéjt odméwit zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postepowanie o udzielenia
zamowienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy przygotowanie
i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie komisji
w zmienionym skaldzie.




