ZARZADZENIE NR....50

w sprawie powolywania komisji przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o zamdéwienia publiczne oraz trybu jej pracy.

Na podstawie art. 20 a ustawy o zamoéwieniach publicznych z dnia
10 czerwca 1994 roku (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z pdzniejszymi zmianami)
w zwiazku z § 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 roku
(Dz. U. z 2002 r. Nr 82, poz. 743) w sprawie szczegOtowych zasad powotania
cztonkow komisji przetargowych oraz trybu jej pracy zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Do przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne powotuje sie
kazdorazowo komisje przetargowa zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§2
Regulamin trybu pracy komisji przetargowej okreséla zatgcznik nr 2 do ninigjszego
zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 - ‘ B
do zarzadzenia N2z dnlalim@ﬁm

Na podstawie art. 20 a ustawy o zamdwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994
roku (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z p6zniejszymi zmianami) ustalam, co
nastepuje:

Powotuje komisje przetargowg w sk’fadzie? 1
1. Przewodniczacy KOMISji e
2. Zastepca przewodniczgcego KOMIS]i  .....coooviiiiiiiini
3. Sekretarz
4. Cztonek e e A S e
5. Czionek

§2
1. Zadaniem komisji wymienionej w § 1 bedzie przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, dokonania oceny ofert oraz

przedtozenia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Otwarcie ofert odbedzie siew dniu ......................... e e e nn e B oo B

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin trybu pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, dziata na podstawie zarzadzenia
kierownika jednostki w sprawie powotania jej do przeprowadzenia
postepowania o zaméwienie publiczne.

2. Zadaniem komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji, zwany dalej
przewodniczgcym.

4. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do przestrzegania procedury
postepowania ustalonej ustawg o zamowieniach publicznych, zwang dalej
ustawg oraz w aktach wykonawczych do ustawy i niniejszym regulaminem.

§2
1. Dla waznoéci czynnosci o ktérych mowa w § 1 ust. 2 komisja wykonuje w
sktadzie co najmniej trzy osobowym.
2. Sktad komisji uzalezniony jest od rodzaju i wartosci zamdwienia.

§3
1. Merytoryczne Referaty Urzedu oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sg
do:

1) skompletowania niezbednej dokumentacji oraz ustalenia warto$ci
zamowienia od ktorej uzaleznione jest stosowanie odpowiednich
przepiséw,

2) wiasciwego prowadzenia dokumentacji postepowania od ustalenia
wartos$ci zamdwienia do zakoriczenia postepowania oraz do
przechowywania przez okres 3 lat od zakonczenia postgpowania ofert
oraz protokoétu (dokumentacji podstawowych czynnosci) w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnosc,

3) zapewnienia obstugi administracyjno-technicznej komisji,

4) umieszczenia ogtoszen o przetargach w celu publikacji na stronie
internetowej www.zagnansk.gmina.pl

2. Referaty i jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia rejestru
zamowien publicznych zawierajgcego co najmniej:

1) numer zamoéwienia,

przedmiot zamdwienia,
warto$é zamowienia,
date powotania komisji,
sktad komisji,

tryb postepowania,
inne uwagi.

Seasee
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr........ zdnia......oo

3. Nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 112
sprawuje Waijt.

4. Radca prawny Urzedu Gminy stwierdza zgodno$¢ postgpowania
przetargowego z przepisami prawa.

§4
1. Protokdt z przeprowadzonego postepowania przetargowego przez komisje
zatwierdza Wojt.
2. Umowe z wybranym oferentem w imieniu zamawiajgcego zawiera Wojt
a w przypadkach przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne
przez jednostke organizacyjna jej kierownik.

Rozdziat 2
Tryb pracy komisji

§5
Do zadan komisji nalezy:
1. W zakresie przygotowania postepowania a w szczegélnosci:

1) wybor trybu, w ktérym ma by¢ udzielone zaméwienie,

2) ustalenie kryteriow i warunkéw postepowania,

3) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert
albo zapytania o cene,

4) opracowanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia
z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym majg by¢ prowadzone
rokowania,

5) opracowanie projektu ogtoszen witasciwych dia danego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) opracowanie projektow innych dokumentdw, w szczegolnosci wnioskow
do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

7) podejmowanie wszelkich czynnoéci proceduralnych wymaganych przez
ustawe.

2. Czynnoéci wymienione w ust. 1 pkt 1-6 komisja przedktada Wojtowi do
zatwierdzenia.
3. W zakresie przeprowadzenia postepowania a w szczegdlnosci:

1) udostepnienie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
zainteresowanym dostawcom lub wykonawcom oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych jej tresci,

2) prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w
przypadku gdy ustawa przewiduje taki tryb postepowania,

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) ocenianie spetniania warunkdw stawianych dostawcom lub
wykonawcom oraz wnioskowanie o wykluczenie z postepowania
dostawcow lub wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

5) odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) ustalenie ofert waznych nie podlegajacych odrzuceniu,
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Zatgcznik nr 2
do zarzgdzenia Nr........ zdnia.....cocoooeerinn

7) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywiduainej oceny oferty przez kazdego cztonka komisiji,

8) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem
projektu odpowiedzi na protest,

9) powiadomienie uczestnikbw o wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z trescig art. 50 ustawy

10)w przypadku wniesienia protestu zawieszenie postepowania do czasu
rozpatrzenia protestu - nie diuzej jednak niz 7 dni, chyba ze wystgpig
okolicznosci okres$lone w art. 85 ustawy,

11)w przypadku nie podpisania umowy przez oferenta, ktérego oferta
zostata wybrana, dokonanie ponownego wyboru najkorzystniejszej
oferty spoérdd pozostatych ofert uznanych za wazne zgodnie z art. 27 ¢
ustawy,

12)przygotowanie ogtoszenia o wynikach postepowania zgodnie z trescig
art. 14 d ustawy.

4. W zakresie postepowania prowadzonego w trybie zapytania o ceng komisja
proponuje wybér oferty, ktéra zawiera najnizszg cene.

5. W zakresie postepowania prowadzonego w trybie zamowienia z wolnej reki
komisja przedkitada propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktdrym byty
prowadzone rokowania.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci okre$lonych w art. 27 b ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do Wojta o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

§6
- Wit stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wéjta komisja powtarza uniewazniong czynnos$c¢, podjetg z
naruszeniem prawa.
3. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajacego, ztozony przez dostawcow
lub wykonawcow, przewodniczacy przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji,
do rozpatrzenia Wojtowi.

—

§7
Jezeli Wéjt (na podstawie art. 27b ust. 1 pkt 4 ustawy ) odmoéwi zatwierdzenia
propozycji komisji i uniewazni postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie
powierza sie komisji w zmienionym sktadzie,

Rozdziat 3
Zadania przewodniczacego

§8
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy a w razie jego niecbecnosci zastgpca
przewodniczgcego lub inna osoba wybrana sposraod cztonkow komisji
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr........ zdnia.....ccooeinee

2. Do zadan przewodniczacego w szczeg6lnosci nalezy:

1) wyznaczenie terminow posiedzer komisji oraz ich prowadzenie,

2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

3) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

4) podziat zadan dla poszczegdlnych cztonkow komisiji,

5) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen o braku lub
istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 20 ust. 1 ustawy oraz z
witgczeniem ich do dokumentacji przetargowe,

6) ztozenie pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych przewodniczacemu
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez w wykonaniu czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne oraz wtgczenie
do dokumentacji postepowania wymienionego o$wiadczenia,

7) wnioskowanie do Wéjta o wytgczenie poszczegdinych cztonkow komisji
Z jej prac, w razie stwierdzenia, ze zachodzg przestanki okreslone w
art. 20 ustawy lub gdy nie wywigzujq sie z natozonych na nich
obowigzkdw (w miejsce wytgczonego cztonka Wéjt moze powotac
nowego cztonka komisji. Wobec przewodniczgcego czynnosci
wylgczenia dokonuje bezposrednio Wijt),

8) wnioskowanie do Wojta o zlecenie opracowania opinii biegtemu lub
rzeczoznawcy jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoéci w
postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

9) przekazanie protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia dla
Woijta.

Rozdziat 4
Sekretarz komisji

§9
Sekretarz komisji odpowiada za czes¢ formalng postepowania, a w szczegolnosci:
1. prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2. po zakonczeniu postepowania przekazuje dokumentacje wtasciwemu
merytorycznie kierownikowi referatu lub jednostki organizacyjne;.

Rozdziat 5
Obowiazki cztonk6é6w komisji

§10
Cztonek komisji powinien:
1. rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone czynnosci, kierujgc sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,
2. niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez dostawcow lub wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia
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Zatgcznik nr 2
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stawianych im warunkow ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy,
3. niezwlocznie wytgczyé sie z udziatu w pracach komisji w kazdym czasie o ile
zajdg okolicznosci uniemozliwiajgce wykonywanie obowigzkéw w sposob
gwarantujacy zachowanie bezstronnosci, o czym informuje
przewodniczgcego,
uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji,
wykonywacé polecenia przewodniczgcego komisji,
dokonac oceny ofert na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.
7. sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert. Odstgpienie od
tej zasady jest mozliwe w sytuacji zastosowania innych kryteriow opisanych
wzorami.

oA

Rozdziat 6
Biegli w postepowaniu

§ 11
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Wajt, na wniosek przewodniczgcego, moze
zasiegnac opinii biegtych (rzeczoznawcow).
2. Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepis § 8 ust. 2 pkt 5.
3. Biegly przedstawia opinie na pi$émie, a na zgdanie komisji bierze udziat w je]
pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 7
Rozwiazanie komisji

§12
Komisja konczy swoja dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy przez osoby
upowaznione z ramienia zamawiajacego z wybranym oferentem.
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