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ZARZADZENIE NR ...,
WOJTA GMINY ZAGNANSK

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

Na podstawie art.19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr19, poz.177) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Do przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne powyzej 60 tysigcy
euro powotuje sie kazdorazowo komisje przetargowg zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.
2. Regulamin trybu pracy komisji przetargowej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne ponizej 60 tysigcy euro,
postanowienie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio o ile z uwagi na
charakter zaméwienia, jego wartosé lub inne okolicznosci, Wojt zarzgdzi
przeprowadzenie postepowania za posrednictwem komisji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2004 Wajta Gminy Zagnarisk z dnia 12 lutego 2004 r.
oraz Zarzadzenie Nr 14/2004 Wajta Gminy Zagnansk z dnia 5 marca 2004 r.

§ 4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nrﬂu..z dnia... Kl

ZARZADZENIE NR.........

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177) ustalam, co nastepuje:

Powotuje komisje przetargowg w sk’fadzie§ 1
1. Przewodniczgcy KOmisji
2. Sekretarz
3. CZonek

§2
1. Zadaniem komisji wymienionej w § 1 bedzie przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, dokonania oceny ofert oraz
przedtozenia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Otwarcie ofert odbedzie siew dniu ....... S e T S P B e e e oo BB

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2 )
do zarzadzenia Nr.24...z dnia.. 2/ .05, 0ln/

Regulamin trybu pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1

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

2. Zadaniem komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, zwany dale)
przewodniczgcym.

4. Czionkowie komisji zobowigzani sg do przestrzegania procedury
postepowania ustalonej ustawg - Prawo zamowien publicznych, zwang dalej
ustawg oraz w aktach wykonawczych do ustawy i niniejszym regulaminem.

§2
1. Dla waznoséci czynnosci o ktérych mowa w § 1 ust.2 komisja wykonuje
w sktadzie trzy osobowym.
2. Skfad komisji uzalezniony jest od rodzaju i wartosci zaméwienia.

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

1) skompletowania niezbednej dokumentacji oraz ustalenia wartosci
zamowienia od ktérej uzaleznione jest stosowanie odpowiednich
przepisow,

2) wihasciwego prowadzenia dokumentacji od ustalenia wartosci
zamowienia do zakoniczenia postepowania oraz do przechowywania
przez okres 4 lat od zakoniczenia postepowania ofert oraz protokétu
wraz z zatacznikiem w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé,

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 zawierajacego co najmniej:

1) numer zamowienia,

2) przedmiot zamowienia,

wartosé zamodwienia,
date powotania komisji,
skfad komisji,

tryb postepowania,
inne uwagi.
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr.JX.... zdnia... A M

3. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan o ktérych mowa w ust.1 i 2 sprawuje
Wit

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

§4
1. Protokodt z przeprowadzonego postepowania przetargowego przez komisjg
zatwierdza Wdjt.
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 postgpowania a w szczegolnosci:

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

2) ustalenie kryteriow i warunkow postgpowania,

3) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert
albo formularza do umieszczenia na stronie internetowej,

4) opracowanie propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia
z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu z ktérym majg by¢ prowadzone
negocjacje,

5) opracowanie projektu ogtoszen wiasciwych dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

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

7) podejmowanie wszelkich czynnos$ci proceduralnych wymaganych przez
ustawe.

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

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

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

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) ocenianie spetniania warunkéw stawianych dostawcom lub
wykonawcom oraz wnioskowanie o wykluczenie z postgpowania
dostawcow lub wykonawcdw w przypadkach okreslonych ustawa,

5) odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

8) ustalenie ofert waznych nie podlegajgcych odrzuceniu,
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr.-Z.... z dnia.. 7 YV

7) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny oferty przez kazdego cztonka komisji,

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

9) powiadomienie uczestnikdw o wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z trescig art.92 ustawy,

10)w przypadku wniesienia protestu zawieszenie postepowania do czasu
rozpatrzenia protestu - nie dtuzej jednak niz 5 dni,

11)w przypadku nie podpisania umowy przez oferenta ktérego oferta
zostata wybrana, dokonanie ponownego wyboru najkorzystniejszej
oferty sposrod pozostatych ofert uznanych za wazne zgodnie z art.94
ust.2,

12)przygotowanie ogtoszenia o wynikach postepowania zgodnie z trescig
art.92195.

4. W zakresie postepowania prowadzonego w trybie zapytania o cene lub aukcji
elektronicznej, komisja proponuje wybdr oferty ktdra zawiera najnizszg cene.

5. W zakresie postepowania prowadzonego w trybie zamodwienia z wolnej reki,
komisja przedktada propozycje zawarcia umowy z oferentem z ktorym byty
prowadzone negocjacje.

6. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w art. 93 ust.1 ustawy
komisja wystepuje do Wojta o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiac okolicznoséci, ktore spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

§6
Wojt stwierdza niewaznosc czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podijetg
Z naruszeniem prawa (nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert, czynnosci
faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania oraz czynnosci komisji
w sytuacji, kiedy cate postepowanie nalezy uniewaznic).

—

§7
Jezeli Wojt (na podstawie art.93 ust.1 pkt.7 ustawy) odmdwi zatwierdzenia propozycji
komisji i uniewazni postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie
powierza sie komisji w zmienionym sktadzie.

Rozdziat 3
Zadania przewodniczacego

§8
1. Do zadan przewodniczacego w szczegolnosci nalezy:
1) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) nadzorowanie prawidtiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia NrXt.... zdnia. LB ML

informowanie Wéjta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

podziat zadan dla poszczegdlnych czlonkdw komisiji,

odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen o braku lub
istnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art.17 ust.1 ustawy oraz

z wkaczeniem ich do dokumentacji przetargowe;,

zlozenie pisemnego o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okoliczno$ci uniemozliwiajacych przewodniczacemu
wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez w wykonaniu czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne oraz wiaczenie
do dokumentacji postepowania wymienionego o$wiadczenia,
wnioskowanie do Wajta o wylaczenie poszczegolnych cztonkow komisji
z jej prac w razie stwierdzenia, ze zachodza przestanki okreslone

w art.17 ustawy lub gdy nie wywiazujg sie z natozonych na nich
obowiazkéw (W miejsce wytgczonego czionka Wojt powotuje nowego
czlonka komisji. Wobec przewodniczacego czynnosci wytgczenia
dokonuje bezposrednio Woit),

wnioskowanie do Wojta o zlecenie opracowania opinii biegtemu lub
rzeczoznawcy jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci

w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

przekazanie protestu, na czynnoéci podjete przez zamawiajacego,
zlozonego przez dostawcdw lub wykonawcow, wraz ze stanowiskiem
komisji, do rozpatrzenia Wojtowi.

Rozdzial 4
Sekretarz komisji

§9

Sekretarz komisji odpowiada za cze$¢ formalng postgpowania a w szczegolnosci:
1. prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2. po zakonczeniu postepowania przekazuje dokumentacje wiasciwemu
merytorycznie kierownikowi referatu lub jednostki organizacyjnej.

Rozdziat 5
Obowiazki cztonkéw komisji

§ 10

Cztonek komisji powinien:

1. rzetelnie i obiektywnie wykonywac¢ powierzone czynnosci, kierujgc sig
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg | dos$wiadczeniem,

2. niezwiocznie po zapoznaniu sie komisji z oéwiadczeniami lub dokumentami
‘Ztozonymi przez dostawcodw lub wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia
stawianych im warunkéw, ztozyé pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci o ktérych mowa w art.17 ustawy,
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Zatgeznik nr 2
do zarzadzenia Nr.:-.... zdnia.. 7 2T

3. niezwiocznie wytaczy€ sie z udziatu w pracach komisji w kazdym czasie o ile

zajdg okolicznosci uniemozliwiajgce wykonywanie obowigzkdw w sposéb

gwarantujgcy zachowanie bezstronnosci o czym informuje przewodniczgcego,

uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji,

wykonywac polecenia przewodniczgacego komisji,

dokonac¢ oceny ofert na podstawie kryteridw okresionych w specyfikacji

istotnych warunkoéw zamowienia, 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 kryteridw opisanych
wzorami.

» o~

Rozdziat 6
Biegli w postepowaniu

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

Rozdziat 7
Rozwigzanie komisji

§12
Komisja koriczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy przez osoby
upowaznione z ramienia zamawiajacego z wybranym oferentem.
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