ZARZADZENIE Nr 90/2012
Wojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 25 lipca 2012 roku

w sprawie : powolania Komisji Przetargowej
Dzialajagc zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.) powoluje Komisje Przetargowa
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na wykonanie inwestycji
pn.: ,,Przebudowa drogi gminnej Mitawczyce — Debiany od km 0+000 do km 0+650, dt. 650 mb.”
§ 1. Komisja Przetargowa zostaje powolana w skladzie:
1. Jolanta Kubicka — Przewodniczgca Komisji

2. Malgorzata Joanna Pieron — Sekretarz Komisji
3. Barbara Sabina Musial — Czlonek

§ 2. Tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowigzkéw przewodniczacego komisji,
sekretarza komisji oraz cztonkéw komisji okresla regulamin wewnetrzny.

§ 3. Komisja powolana jest na czas przeprowadzenia postepowania o udzielenie
w/w zambwienia publicznego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

: KaSperek



Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 90/2012
Wjta Gminy w Czarnocinie
z dnia 25 lipca 2012 roku

Regulamin
pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1
Organizacja i sklad komisji

§1.1. Komisje powotuje i odwoluje decyzjg kierownik zamawiajacego.

2. W skiad komisji powoluje si¢ pracownikow zamawiajacego.

3. W skifad komisji moga by¢ powolywane osoby oddelegowane do pracy u zamawiajgcego.

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

1) przedmiot zamdwienia,

2) skiad osobowy ze wskazaniem przewodniczgcego i sekretarza;

3) zakres czynnosci komisji zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielanie
zamdwienia publicznego.

§2.1. W skiad komisji do przeprowadzenia postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego
powoluje si¢ co najmniej 3 czionkoéw.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

3. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi sekretarz.

§3. L. Odwolanie czlonka komisji moze nastapi¢ w trybie decyzji kierownika zamawiajacego.
2. Decyzja powinna wskazywac przyczyny odwolania cztonka komisji.

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

4. Po odwolaniu czlonka komisji jej sktad uzupelnia si¢ w trybie okreslonym w § 2
regulaminu.

Rozdzial 11
Tryb prac komisji

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

2. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy odplatnej o udzielenie zamowienia
publicznego albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego albo
innego zakonczenia postgpowania, jezeli protesty zostaly ostatecznie rozstrzygniete lub
uptynal termin do ich sktadania.

3. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§2.1. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci sporzadzajgc pisemny protoko6l
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okre§lonym w ustawie

i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

§3.1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosei co najmniej potowy jej czlonkéw, w drodze



glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

2. Czlonkom komisji nie przysluguje prawo wstrzymania si¢ od glosu.

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

4. W przypadku obecno$ci mniej niz polowy czlonkéw komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin nie powodujacy naruszenia terminéw okreslonych
w ustawie.

5. Przewodniczacy dokumentuje w formie pisemne] przyczyny odroczenia posiedzenia
o ktérym mowa w ust. 5, ktoérg niezwlocznie przekazuje kierownikowi zamawiajacego
za posrednictwem naczelnika wydziatu zaméwies.

§4.1. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego o powotanie bieglego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynno$ci, jezeli wymagane s3 wiadomosci
specjalne.

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

3. Bieglym nie moze by¢ pracownik zamawiajgcego.

Rozdzial IT1
Obowiazki i prawa czlonkéw komisji

§5.1. Zakres obowigzkow przewodniczacego okresla zatgeznik nr 1 do regulaminu.
2. Zakres obowigzkow sekretarza okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Zakres obowigzkéw cztonka komisji okresla zalgeznik nr 3 do regulaminu.

§6. Czlonkowie komisji indywidualnie odpowiadajg za wykonywane czynnodci okreslone
w zakresie obowigzkow, o ktéorym mowa w § 8 oraz ustawie i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych.

§7. Cztonkowie komisji w szczegdlnosci majg prawo do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji w tym do ofert,
zalgcznikow, wyjasnien zlozonych przez oferentéw, opinii biegtych;

2) zglaszania przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji.

Reozdzial 1V
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

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

1) udzielanie wyjasniefi dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zaproszenia do skladania ofert;

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

3) otwarcie ofert;

4) dokonanie oceny czy wykonawcy, ktérzy zlozyli oferty, spelniaja warunki okreslone
w ustawie, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert;
5) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcoéw z ubiegania sie¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) wnioskowanie o odrzucenie oferty;

7) dokonanie oceny ofert waznych;



8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

9) wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania;

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

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

b/. opracowanie projektu umowy odplatnej w porozumieniu z jednostka organizacyjng
wnioskujgcg oraz radcg prawnym Zamawiajacego.

2. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunk6w zamoéwienia lub zaproszeniu do zlozenia oferty, w szczegdlnosci wykonuje
nastepujgce czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

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

3) odsyla oferty zlozone po terminie bez ich otwierania.

3. Kazdy czlonek komisji dokonuje oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriéw
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia Iub zaproszeniu do skladania
ofert.

4. Komisja prowadzi negocjacje w trybie zamowienia z wolnej reki do czasu zawarcia umowy
odplatnej z wykonawca.

5. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych, ktére zostaty okreslone w odrebnych przepisach.
6. Przewodniczacy przygotowuje materialy z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego do ewentualnej kontroli uprzednie;.

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

1) weryfikuje wniosek o wszczecie postgpowania w zakresie zgodnosci podstawy prawnej
proponowanego trybu postgpowania z uzasadnieniem faktycznym, opisu oraz szacunkowej
wartosci zamoéwienia. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu,

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

3) sprawdza czy do wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zalgczono o$wiadczenia 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu:

a. w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene lub zaméwienia z wolnej reki
o istnieniu lub nieistnieniu okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy,

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

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

5) opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia
do skiadania ofert, ktére wymagajg przed podpisaniem przez kierownika Zamawiajgcego
akceptacji wnioskujgcego o rozpoczgcie postgpowania w zakresie dotyczacym przedmiotu
zaméwienia, istotnych postanowien umowy odplatnej albo wzoru takiej umowy.

2. W przypadku nie powierzenia komisji wykonania czynnosci okreslonych w ust. 1,
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wykonujg wyznaczeni pracownicy jednostki organizacyjnej wnioskujacej w porozumieniu
z wydziatem zamowien na podstawie wniosku o rozpoczecie postgpowania.



§10.1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego pisemny protokét
z zalgeznikami zawierajacy propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub 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 przetargowg
powolang przez Wo6jta Gminy w Czarnocinie.



Zalacznik Nr 2

ZAKRES OBOWIAZKOW
PRZEWODNICZACEGO
KOMISJI

Do obowiazkéw przewodniczacego, w szczegblnosei nalezy:

1.

Organizowanie prac komisji, W szczegélnosci wyznaczanie terminéw posiedzes
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, kiére okreslono w decyzji o jej
powolaniu.
Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. | ustawy.
Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowaf o udzielanie zaméwien publicznych
prowadzonej przez sckretarza,
Informowanie kierownika zamawiajacego za posrednictwem naczelnika wydzialu zaméwien
o przebiegu prac komisji.
Whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za posrednictwem naczelnika wydziatu
zamowien o wylaczeniu czlonka komisji z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia
okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. | ustawy lub odwolanie ze sktadu komisji z innych
uzasadnionych powodéw (np. absencja chorobowa).
W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:
1. przedstawienie skiadu osobowego komisji osobom przybylym na otwarcie ofert.
2. bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
3. sprawdzenie, czy oferty zostaty zlozone w terminie, czy osoby reprezentujace oferentow
ktorzy ztozyli oferty, posiadaja petnomocnictwa do sktadania o§wiadczen w ich imieniu.
4. udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcéw, obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie skfadania o§wiadczen i wyjasnien.
Sprawdzanie z cztonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:
1. zlozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia 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.
Przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego projektu pisma w sprawie wykluczenia oferenta
lub odrzucenia oferty.



Zalgcznik Nr 3
ZAKRES OBOWIAZKOW
SEKRETARZA KOMISJI

Do obowigzkoéw sekretarza w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
w szezegdlnoscei nalezy:

1. Dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu
oraz zalgcznikéw.

2. Udzial w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpieri zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem.

3. Powiadamianie cztonkéw komisji o terminach posiedzen.

4. Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa.

5 Czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji przetargowe] przez czlonkéw
komisji.

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

7. Przygotowanie materialéw z postgpowania do archiwizacji.

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

9. Wykonywanie innych zadain i czynnosci w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



. Zalacznik Nr 4
ZAKRES OBOWIAZKOW CZELONKA KOMISJI

Do obowigzkdéw czionka komisji w szczegdlnosci nalezy:

1. Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. | ustawy.

2. Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

3. Uczestnictwa w posiedzeniach 1 pracach komisji.

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

5. Wnioskowanie o powolanie biegtego w przypadku watpliwosci dotyczgcych oceny ofert
w zakresie przedmiotu zamoéwienia.

6. Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

7. Udzial w przygotowaniu projektu umowy odplatnej w zakresie wymagaf
dotyczacych przedmiotu zaméwienia.

8 Wykonywanie innych zadaf i czynnosci w zakresie udzielania zamdéwien publicznych
wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.



