LARZADZENIE Nr 53/2012
Wojta Gminy. w Czarnocinie
z dnia 14 maja 2012 roku

w sprawie : powotania Komisji Przetargowej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.) powoluje Komisje Przetargows
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na wykonanie inwestycji
pn.: ,Przebudowa drogi gminnej Stradéw — Chatupki, odcinek od km 0-+000 do km 0+270,
na dl 270 mb”.

§ 1. Komisja Przetargowa zostaje powolana w skladzie:
l. Jolanta Kubicka — Przewodniczaca Komisji

2. Matgorzata Joanna Pieron — Sekretarz Komisji

3. Barbara Sabina Musial — Czlonek

4. Andrzej Tomasz Markiewicz — Czlonek

§ 2. Tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowigzkoéw przewodniczacego komisji,
sekretarza komisji oraz czlonkéw komisji okresla regulamin wewnetrzny.

§ 3. Komisja powotana jest na czas przeprowadzenia postepowania o udzielenie
w/w zamowienia publicznego.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 53/2012
Waita Gminy w Czarnocinie
z dnia 14 maja 2012 roku

Regulamin
pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial I
Organizacja i sklad komisji

§1.1. Komisj¢ powohije I odwoluje decyzjg kierownik zamawiajacego.

2. W skiad komisji powoluje si¢ pracownikéw zamawiajacego.

3. W skiad komisji mogg by¢ powotywane osoby oddelegowane do pracy u zamawiajacego.

4. Projekt decyzji w sprawie powolania komisji opracowuje pracownik odpowiedzialny
za zamdwienia na podstawie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia.
5. W decyzji w sprawie powolania komisji okresla sie:

I) przedmiot zamdwienia;

2) sklad osobowy ze wskazaniem przewodniczgcego i sekretarza;

3) zakres czynnodci komisji zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielanie
zamoOwienia publicznego.

§2.1. W skdad komisji do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
powoluje si¢ co najmniej 3 cztonkdw.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

3. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz.

§3. l. Odwolanie cztonka komisji moze nastgpi¢ w trybie decyzji kierownika zamawiajacego.
2. Decyzja powinna wskazywaé przyczyny odwotania czlonka komisji.

3. Projekt decyzji w sprawie odwolania cztonka komisji opracowuje przewodniczacy.

4. Po odwolaniu czionka komisji jej skiad uzupelnia sic w trybie okreslonym w § 2
regulaminu.

Rozdzial 11
Tryb prac komisji

§ 1. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.

2. Komisja koniczy prace z dniem zawarcia umowy odplatnej o udzielenie zamoéwienia
publicznego albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego albo

innego zakonczenia postgpowania, jezeli protesty zostaly ostatecznie rozstrzygniete lub

uplyneﬂ termin do ich sktadania.

3. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§2.1. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci sporzadzajac pisemny protokét
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie
1 wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.



§3.1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

2. Cztonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzymania sie od glosu.

3. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gloséw, rozstrzyga glos przewodniczgcego.

4. W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin nie powodujacy naruszenia terminéw okreslonych
w ustawie.

5. Przewodniczgey dokumentuje w formie pisemne] przyczyny odroczenia posiedzenia
o ktérym mowa w ust. 5, ktérag niezwlocznie przekazuje kierownikowi zamawiajgcego
za posrednictwem naczelnika wydziatu zamoéwien.

§4.1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sg wiadomosci
specjalne.

2. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiot i termin
sporzadzenia pisemnej opinii.

3. Bieglym nie moze by¢ pracownik zamawiajgcego.

Rozdzial 111
Obowigzki i prawa czlonkoéw komisji

§5.1. Zakres obowigzkéw przewodniczacego okresla zalgeznik nr t do regulaminu.
2. Zakres obowigzkdw sekretarza okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Zakres obowigzkéw cztonka komisji okresla zatgeznik nr 3 do regulaminu.

§6. Czlonkowie komisji indywidualnie odpowiadajg za wykonywane czynnodci okreslone
w zakresie obowigzkéw, o ktérym mowa w § 8 oraz ustawie i wydanych na Je] podstawie
przepisach wykonawczych.

§7. Cztonkowie komisji w szczegoInoscei maja prawo do:

1) dostgpu do  wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji w tym do ofert,
zalgeznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentdw, opinii bieglych;

2) zglaszania przewodniczagcemu w kazdym czasie uwag i problemdéw dotyczgeych
funkcjonowania komisji.

Rozdzial IV
Przygotowanie i przeprowadzenic postepowania

§8.1. Do czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do sktadania ofert;

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawg,

3) otwarcie ofert; '

4) dokonanie oceny czy wykonawcy, kidrzy zlozyli oferty, spetniajg warunki okreslone
w ustawie, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert;
5) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcow z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego;

6) wnioskowanie o odrzucenie oferty;



7) dokonanie oceny ofert waznych;

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;

9) wnioskowanie o uniewaznienie postepowania;

10) zapoznanie si¢ z wniesionymi przez wykonawcéw protestami oraz przygotowanie
propozycji rozstizygnigcia wraz z uzasadnienie:

a/.w przypadku wniesienia odwolania od rozstizygniecia protestu do Prezesa UZP
przygotowanie projektu stanowiska i dokumentacji postepowania na rozprawe;

b/. opracowanie projektu umowy odplatnej w porozumieniu z jednostka organizacyjna
whnioskujgca oraz radcg prawnym Zamawiajgcego.

2. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia lub  zaproszeniu do zlozenia oferty, w szczegélnosci wykonuje
nastepujgce czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

2) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing);

3) odsyla oferty zlozone po terminie bez ich otwierania.

3. Kazdy czlonek komisji dokonuje oceny ofert wylgeznie na podstawie kryteriow
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skiadania
ofert.

4. Komisja prowadzi negocjacje w trybie zaméwienia z wolnej reki do czasu zawarcia umowy
odptatnej z wykonawca.

5. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad
dotyczgeych ochrony informacji niejawnych, ktére zostaty okreslone w odrebnych przepisach.
6. Przewodniczacy przygotowuje materialy 2 postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego do ewentualnej kontroli uprzedniej.

§9.1. W przypadku powierzenia komisji wykonania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postegpowania, innych niz okreslone w §11, komisja w szczegdlnodei:

1) weryfikuje wniosek o wszczgeie postgpowania w zakresie zgodnosci podstawy prawnej
proponowanego trybu postgpowania z uzasadnieniem faktycznym, opisu oraz szacunkowej
wartosel zamowienia. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu,

2) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie trybu postepowania. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu;

3) sprawdza czy do wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zalgczono oswiadczenia os6b wykonujaeych czynnosci w postgpowaniu:

a. w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene lub zaméwienia z wolnej reki
o istnieniu lub nieistnieniu okolicznosei wymienionych w art. 17 ust. | ustawy,

b. w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji bez ogloszenia lub aukcji
elektronicznej o istnieniu lub nieistnieniu okolicznodei wymienionych w art. 17 ust. | pkt 1
ipkt5;

4) opracowuje i przekazuje ogloszenie o wszczeciu postepowania w trybach wymaganych
ustaws;

5) opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszenia
do skiadania ofert, ktére wymagajg przed podpisaniem przez kierownika zamawiajgcego
akceptacji wnioskujgcego o rozpoczecie postepowania w zakresie dotyczgcym przedmiotu
zamowienia, istotnych postanowien umowy odplatnej albo wzoru takiej umowy.

2. W przypadku nie powierzenia komisji wykonania czynnosci okreslonych w ust. 1,
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wykonujg wyznaczeni pracownicy jednostki organizacyjnej wnioskujgcej w porozumieniu



z wydzialem zamoéwien na podstawie wniosku o rozpoczecie postgpowania.

§10.1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego pisemny protokol
z zalgeznikami zawierajgcy propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty fub uniewaznienia
postepowania.

2. Po dokonaniu  wyboru najkorzystniejszej oferty komisja przygotowuje projekt umowy
odplatne;j. ‘

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 11. 1. Regulaminu stosuje si¢ do postgpowania prowadzonego przez komisje przetargows
powolang przez Wéjta Gminy w Czarnocinie.

o Khisperek



Zalgeznik Nr 2

ZAKRES OBOWIAZKOW
PRZEWODNICZACEGO
KOMISJI

Do obowigzkéw przewodniczgcego, w szczegdlnosei nalezy:

1.

[%]

Organizowanie prac komisji, w szczegdlnosci wyznaczanie termin6w posiedzen
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej
powotaniu.
Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. | ustawy.
Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych
prowadzonej przez sekretarza.
Informowanie kierownika zamawiajacego za posrednictwem naczelnika wydziatu zamowien
o przebiegu prac komisji.
Wnioskowanie do kierownika zamawiajacego za posrednictwem naczelnika wydziatu
zaméwienh o wylgczeniu czlonka komisji z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia
okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. | ustawy lub odwotlanie ze skiadu komisji z innych
uzasadnionych powodéw (np. absencja chorobowa).
W trakeie publicznej sesji otwarcia ofert:
I przedstawienie skladu osobowego komisji osobom przybytym na otwarcie ofert.
2. bezposrednio  przed otwarciem ofert podanie  kwoty, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,
3. sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w terminie, czy osoby reprezentujgee oferentdw
ktorzy ztozyli oferty, posiadajg pelnomocnictwa do sktadania oswiadczen w ich imieniu.
4. udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcow, obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie skladania o$wiadczen i wyjasnien.
Sprawdzanie z czionkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
1. zlozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
2. oferent nie podlega wykluczeniu z postepowania,
3. oferta nie podlega odrzuceniu.
Konsultowanie z radcg prawnym projektu decyzji w sprawie wykluczenia oferenta
lub odrzucenia oferty w przypadku watpliwosci formalno - prawnych.
Przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektu pisma w sprawie wykluczenia oferenta
lub odrzucenia oferty.
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Zalgeznik Nr 3
ZAKRES OBOWIAZKOW
SEKRETARZA KOMISJI

Do obowigzkéw sekretarza w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
w szczegolnosci nalezy:

1. Dokumentowanie podstawowych czynnosei komisji, w tym sporzadzenie protokotu
oraz zalgcznikow.

2. Udzial w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapiet zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem.

3. Powiadamianie cztonkéw komisji o terminach posiedzen.

4. Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa.

5 Czuwanie nad prawidfowym wypelnianiem dokumentacji przetargowej przez czlonkéw
komisji.

6. Przygotowywanie materialéw z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych.

7. Przygotowanie materialéw z postgpowania do archiwizacji.

8. Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okredlonym w art. 17 ust. | ustawy.

9. Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamowien publicznych,
wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawcezych.




Zalgcznik Nr 4
ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKA KOMISJI

Do obowigzkéw czlonka komisji w szczegdlnosdcei nalezy:

1. Zozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. I ustawy.

2. Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczaeego komisji.

3. Uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji.

4. Dokonanie oceny spelnienia przez oferentéw wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia, ktore okreslono w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszeniu do
skladania ofert.

5. Wnioskowanie o powolanic bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert
w zakresie przedmiotu zaméwienia,

6. Niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji o okolicznoseiach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

7. Udzial w przygotowaniu projektn umowy odplatnej w zakresie wymagan
dotyczacych przedmiotu zamowienia.

8 Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamdwien publicznych
wynikajgcych z ustawy I wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.




