Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2010
Wojta Gminy Piatek
z dnia 20 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien

publicznych przez Gming Pigtek

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

8 1.

1. Regulamin normuje pracg komisji przetargowej (zwanej dalej komisja) w Urzedzie Gminy
Piatek powotanej przez Wojta Gminy w skladzie okreslonym odrebnym zarzadzeniem,
w zakresie postepowan o udzielanie Z.‘;lI:Ilf)Winl publicznych. Niniejszy regulamin okresla
organizacje, tryb i zakres prac komisji przetargowe;.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z 29 stycznia 2004r.- Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 223,
poz. 1655 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa Pzp.

3. Jezeli przepisy ustawy Pzp nie stanowig inaczej, do czynnosci podejmowanych
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny ( Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm. ).

Rozdzial II. Prawa i obowigzki czlonkéw komisji przetargowej

§ 2.

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy powolanym
do przeprowadzenia postgpowan o zamdwienie publiczne.

1 a. Wojt Gminy powierza przygotowanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych
osobie trzeciej zgodnie z art.. 15 ust. 2 Pzp.

2. Czlonkowie komisji rzetelnie i obicktywnie wykonujg powierzone im czynnosci, Kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji przetargowej skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych

mowa art. 17 ustawy Pzp.



o

Oswiadezenie, o ktorym mowa w ust. 3, czlonkowie komisji skladaja niezwlocznie po otwarciu
ofert.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa art. 17 ustawy Pzp, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylqcza cztonka
komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wéjt Gminy.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenic zamoéwienia podjete przez czlonka komisji
podlegajacego wylaczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie wpltywajacych na wynik postepowania.

Wylaezenie czlonka komisji moze nastapi¢ rowniez w przypadku nieusprawiedliwionej
nicobecnosei na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji oraz z innych waznych przyczyn z
zachowaniem trybu wylaczenia okreslonego w ust. 5.

Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych, o

ktorych mowa w § 4 ust. 3 lit. f).

§ 3.

Czlonkowie komisji maja prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowic komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca komisji,
w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.
Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami komisji, w szczeg6lnosei informacji zwiazanych z przebicgiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Czlonkowie komisji maja prawo zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen dotyczacych

pracy komisji, do przewodniczacego komisji lub Wojta Gminy.

§ 4.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego komisji.

Przewodniczacy odpowiada za prawidlowy, zgodny z przepisami prawa, tok podejmowanych
przez komisje czynnosci oraz zapewnienie przejrzystosci jej prac.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei:

a) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
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b) odebranie o$wiadezen czlonkéw komisji w zakresie okre§lonym art. 17 ustawy Pzp
i wlaczenie ich do dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

¢) podzial miedzy czlonkow komisji prac podejmowanych w  trybie roboczym
z okresleniem indywidualizacji odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkdw komisji;

d) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

¢) informowanic Wdjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami  komisji
w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznegos;

f) wnioskowanic do Wojta Gminy o uzyskanie opinii biegtych (rzeczoznawcow) jezeli
dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych.

g) przedkladanie protokohu postepowania sporzadzonego przez sekretarza komisji i podpisanego

przez wszystkich jej czlonkéw Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.
§35.

1. Dokumentacj¢ postgpowania o udziclenie zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.
2. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosei :
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje;
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzeh komisji;
c) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji;
d) w zakresie zleconym przez przewodniczacego, opracowywanie projektow dokumentow
przygotowywanych przez komisjg;
e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacegos
) wydawanie zainteresowanym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ);
g) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych (SIWZ);
h) przygotowanie i prowadzenic protokotu postepowania o udzielenic zamowienia publicznego
wraz  z  wszelkimi  innymi  dokumentami  zwiazanymi z  postepowaniem
w trakcie jego trwania;
i) zabezpieczenie protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z
zatgeznikami, w tym zloZonych ofert, do czasu przekazania przewodniczgcemu komisji po

zakonczeniu postepowania.

§ 6.

Do obowiazkow cztonkow komisji przetargowej, poza wymienionymi w § 4, nalezy:

a) czynny udzial w pracach komisji;



b) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji;
¢) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowiazkow czlonka komisji.

Rozdzial III. Tryb pracy komisji przetargowej

§7.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania, konczy z chwila zawarcia umowy z
wybranym wykonawca, badZ w przypadku uniewaznienia postgpowania z chwilg skutecznego
uptywu okreslonego ustawa terminu na wniesienie odwolania.

Do podjgcia skutecznych decyzji przez komisj¢ konieczna jest obecnosé wigkszosei powotanych
Jej cztonkow (nie mniej niz trzech), w tym przewodniczacego lub jego zastgpcey.

Komisja podejmuje decyzje w drodze gltosowania. W przypadku réwnej liczby gloséw za i
przeciw, decyduje glos przewodniczacego.

Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach, gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jedynie

przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§ 8.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci:
a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w ustawie;
c) dokonuje otwarcia ofert w tym:
- bezposrednio przed otwarciem ofert, podaje kwote, jakg Gmina Pigtek zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamodwienia,
- sprawdza stan zabezpieczenia ofert oraz daty ich zlozenia,
- informuje zebranych o ofertach zlozonych po uptywie terminu skladania ofert,
- po otwarciu kazdej z ofert podaje nazwe (firmg¢) oraz adres wykonawcy,
a takzc informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkow platnosci zawartych w ofercie;
d) przyjmuje oswiadczenia wykonawcow zlozone podczas czgéci jawnej i ustosunkowuje sie do

nich podejmujac stosowne dziatania;
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bada oferty pod wzgledem formalnym, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, wydanymi do nigj
przepisami wykonawczymi oraz postanowieniami specyfikacji;
zada udziclenia przez wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych tredci ztozonych przez nich ofert,
zgodnie z art. 87 ust. 1;
w zakresie dopuszczonym przez obowigzujace przepisy, poprawia w tekscie oferty:
a) oczywiste omyiki pisarskie,
b) oczywiste omylki rachunkowe, 2z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
c) inne omyltki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - niezwlocznie zawiadamiajac
o tym wykonawece, ktérego oferta zostala poprawiona.
Zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy Pzp, przygotowuje i przekazuje do podpisu Wojta Gminy
wezwania do wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie zlozyli os$wiadczen lub
dokumentow, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1, lub ktorzy nie zlozyli pelnomocnictw, albo
ktorzy ztozyli wymagane przez Zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1, zawierajace bledy lub ktorzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich
zlozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega
odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postepowania.
Bada oferty pod wzglgdem merytorycznym. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
W przypadku stwierdzenia, ze zlozona oferta zawiera razaco niskg cen¢ w stosunku do
przedmiotu zamdwienia, wnioskuje do Wojta Gminy o zwrdcenie sic do wykonawcy o
udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementoéw oferty majacych wplyw
na wysokos¢ ceny.
Dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykonawcom oraz przedstawia Wojtowi
propozycje wykluczenia oferentow nie spelniajacych tych warunkéw lub podlegajacych
wykluczeniu na innej podstawie okreslone) ustawa.
Dokonuje oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu zgodnie 2z kryteriami oceny ofert
okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
Przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, przygotowuje i przekazuje do akceptacji
Wojta Gminy, zawiadomienia do wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty, o:
a) wyborze najkorzystniejsze] oferty, podajac nazwe (firmg), albo imig i nazwisko, siedzibg

albo adres zamicszkania 1 adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej
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wyboru oraz nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania
1 adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznana ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert i laczng punktacje;

b) wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
1 prawne;

¢) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udziclenie zamdwienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne - jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia albo zapytania o ceng;

d) terminie, okreslonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktorego uptywie umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego moze zosta¢ zawarta.

8) Przygotowuje i przekazuje do podpisu przez Wojta Gminy ogloszenie o wyborze
najkorzystnicjszej oferty zawierajace informacje, o ktérych mowa w Pkt 101, 8%,

9) W uzasadnionych przypadkach, co najmniej na 3 dni przed uplywem terminu zwiazania oferta,
zaleca wystapienie do wykonawcoéw o wyrazenie zgody na przedhuzenie tego terminu o
oznaczony okres, nie dluzszy jednak niz 60 dni.

10) W przypadku, gdy wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy
W sprawie zamoOwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, komisja przygotowuije i przedktada do akceptacji Wojta Gminy propozycije
wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownego badania i oceny, chyba ze zachodza przestanki uniewaznienia postepowania, o
ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

11) Komisja przyjmuje i analizuje informacje i odwolania wnoszone przez uczestnikow
postgpowania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwolanie.

12) Komisja powtarza, wykonuje badZ uniewaznia czynnosci postgpowania w przypadku
uwzglednienia informacji od wykonawcdéw lub odwolania oraz w wyniku orzeczenia Krajowej
[zby Odwotawczej.

I. Wojt Gminy moze takze powierzyé czlonkom komisji przetargowej dokonanie innych, niz

okreslone w ust. 1, czynnodci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia,

Wojt Gminy /




