Zarzadzenie Nr 5a/2004
Wojta Gminy Y.ubniany
2 dnia 15 marca 2004 roku

w sprawie zmiany stalego regulaminu pracy komisji przetargowych przy Urzedzie
Gminy w Lubnianach ustalonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Fubniany Nr 52/2003 z dnia 17
listopada 2003r.
Na podstawie art. 19 - 21, art. 131 oraz art. 178 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
saméwien publicznych /Dz. U. Nr 19 z 9.02.2004r. poz. 177/.

Wojt Gminy fubniany zarzadza:

§1
Nadaje nastgpujacy regulamin pracy komisji przetargowych:

REGULAMIN STALY
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU GMINY W LUBNIANACH

I. Zadanie komisji przetargowej.

1. Komisja przetargowa ma 7a zadanie pomoc Wojtowi Gminy W przeprowadzeniu kazdego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego 0 wartoscl przekraczajqcej rownowartose
6.000 EURO zgodnie z ustawd Z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamOwien publicznych
/Dz. U. Nr 19 z 2004r. poz. 177 7z pozn. zm/. zwang dalej Ustawa. |

2. Zadaniem komisji przetargowej jest ocena spelnienia przez wykonawcow warunkow
udzialu w danym postgpowaniu 0 udziclenie zamowienia publicznego oraz dokonywanie
oceny ofert i proponowanie wyboru oferty najkorzystniejszej.

I1. Obowiazki i uprawnienia czlonkow komisji przetargowej.

1. Przewodniczacy komisji przetargowe;:

= kieruje pracg komisji,

= zwoluje i prowadzi posiedzenia komisjl,

= informuje Wojta Gminy o tresci ztozonych oéwiadezen czlonkow komisji co do
istnienia lub nie istnienia podstaw wylaczenia z postgpowania,

« nadzoruje prawidtowe i terminowe dokonywanie czynnosci przez komisjg,

= npadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji z czynnosci podejmowanych przez
komisj¢ w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

« informuje Wojta Gminy o nie wywigzywaniu si¢ poszezegolnych cztonkow
z powierzonych im przez przewodniczacego obowiazkow,

»  informuje Wojta Gminy © problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenia zamowienia, a W szczegolnosci:
_ wnioskuje do Wojta Gminy o usunigeie tych cztonkow z komisjl przetargowej,
ktorzy budza uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci,
- wnioskuje do Wojta Gminy o usunigeie cztonkéw komisjl przetargowej., ktorzy nie
przestrzegajg norm prawnych lub dezorganizuja prace komisji.

= wnioskuje 0 powotanie biegtych (rzeczoznawcéw) w przypadku, ady dokonanie oceny
ofert wymaga wiadomosgci specjalnych,



» w przypadku stwierdzenia odstepstw oceny ofert w stosunku do kryteriow i zasad
oceny okreslonych w SIWZ przez cztonkow komisji, prosi ich o wyjasnienie
i ewentualna ponowna oceng ofert zgodnie z zasadami SIWZ,

= wykonuje pozostate obowiazki - patrz obowiazki cztonkow komisji (pkt. 3),

2. Sekretarz komisji przetargowej:

= prowadzi dokumentacje postgpowania 0 udzielenie zamoOwienia, w tym wypetnia
i kompletuje wszelkie druki obowigzujace przy prowadzeniu danego postgpowania
oraz je rejestruje,

= pisze na polecenia przewodniczacego komisji wnioski i pisma do Wojta Gminy,

» wysyla korespondencje do wykonawcow,

= wykonuje pozostale obowiazki - patrz obowigzki cztonkow komisji (pkt. 3).

3. Wszyscy cztonkowie komisji:

= uczestnicza w posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego komisji,

= maja obowiazek zapoznaé si¢ z trescia SIWZ, Ustawy, Trybu oraz niniejszego
Regulaminu,

= niezwlocznie po otwarciu ofert sktadaja pisemne oéwiadczenie o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy. W przypadku
saistnienia okolicznosei, o ktorych mowa powyze] w trakcie postgpowania osoba,
ktérej to dotyczy powinna niezwlocznie ztozy¢ stosowne oéwiadezenie. W przypadku
saistnienia okolicznosci o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy nastepuje wylaczenie
cztonka z dalszego udziatu w postgpowaniu, oraz powtdrzenie czynnosci dokonanych
7 udziatem cztonka wykluczonego, za wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz
czynnoscei faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania,

= wykonujg swoje obowigzki w sposob rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie
przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem,

» w przypadku wystapienia watpliwosei  dot. interpretacji zapisow SIWZ maja
obowigzek zwroci¢ sig do Wojta Gminy z wnioskiem o konsultacje z osobami
bioracymi udzial w sporzadzaniu specyfikacji np. prawnikiem lub inng osoba
posiadajaca wiadomosci w zakresie objetym watpliwosciami.

4. Biegli (rzeczoznawcy) :

= skladaja pisemne oéwiadczenie o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy; jezeli
zaistnieja przestanki z powyzszego artykutu nastepuje wylaczenie z prac komisji
podobnie jak w przypadku cztonkow komisji,

= przedstawiajg opini¢ na pismie, a na zadanie komisji biora udzial w jej pracach z
glosem doradczym W sakresic udzielania dodatkowych wyjasnien. Odpowiedzi
udzielane ustnie powinny by¢ zaprotokotowane.

5. Inne osoby biorace udzial w postepowaniu j.:

= Kierownik Zamawiajacego udzielajacy danego zamowienia,

= osoby, ktorym powierzone zostaly czynnosci zastrzezone dla kierownika jednostki,

= osoby wykonujace czynnosci W postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia, ktore nie
zostaly powotane do komisji przetargowej

sktadaja pisemne os$wiadezenie o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy.

II1. Wspélpraca komisji przetargowej z osobami powolanymi do przygotowania danego
post¢powania o zamowienie publiczne.

s wszelkie dokumenty opracowanc przez komisje 1 wychodzace na zewnatrz, a
zwiazane z Ustawa, muszg by¢ podpisane przez Wojta Gminy fubniany,

= komisja przetargowa wspOlpracuje z osobami przygotowujacymi dane postgpowanie
miedzy innymi w zakresie:



- przygotowania informacji i ogloszen dotyczacych wyniku postgpowania do
publikacji w Biuletynie zaméwien Publicznych, prasie, na tablicy ogloszen oraz na
stronie internetowej Urzedu Gminy W Lubnianach,

- udzielania wyjasnien wykonawcom biorgcym udzial w postepowaniu dotyczacym
udzielania zamowienia publicznego,

- przygotowania whioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

- zgodnosci wykonywanych czynnoscl formalnych przy prowadzeniu procedur z
przepisami Ustawy,

- powiadamiania obserwatora UZP o terminie i miejscu pracy komisji przetargowej,

IV. Zasady dzialania komisji przetargowej.

»  Komisja przetargowa zobowiazana jest do bezwzglednego przestrzegania przepisdw
obowigzujacego prawa.

= Pracami komisji przetargowe kieruje przewodniczacy komisji, a W przypadku jego
nieobecnogci z-ca przewodniczacego.

» W przypadku nieobecnosci sekretarza komisji, przewodniczacy komisji powierza na
czas tej nieobecnoscl obowiazki sekretarza innemu cztonkowi komisji.

s Przewodniczacy zwoluje komisj¢ W ustalonych terminach oraz czuwa nad
przeprowadzeniem i zakonczeniem prac komisji W odpowiednich, zgodnych z
wymogami ustawowymi terminach.

= Ustalenia komisja podejmuje na posiedzeniach.

= Posicdzenia komisji winny odbywac si¢ W pomieszczeniu wydzielonym, jezeli jest to
potrzebne z dostgpem do komputerow. Komisja obradujac moze zajmowac
jednoczesnie wiecej jak jedno pomieszezenie 0 ile to nie zagraza obowiazkowi
zachowania tajemnicy stuzbowej.

= Glosowania komisji, W sprawach wymagajacych podjgcia decyzji, sa jawne.

=  Decyzje komisji zapadaja bezwzgledna wickszoscia glosow.

»  (Czlonek komisji, ktory glosowat przeciw decyzjl i nie godzi si¢ z jej trescia, moze
zamiesci¢ zdanie odrgbne, zdanie odrgbne wymaga uzasadnienia.

»  Ustalenia komisji, w tym podejmowanie decyzji, sa wazne, jezeli w posiedzeniu
bierze udzial bezwzgledna wickszos¢ czlonkow z tym, e nie moze to by¢ mniej niz
trzy osoby, w tym przewodniczacy lub jego zastgpca. Nieobecnos¢ cztonka na
posiedzeniu musi by¢ uzasadniona, a powody nieobecnoscl nalezy odnotowa¢ W
protokole.

= Wszyscy czlonkowie komisji przetargowej W oparciu 0 kryteria oceny ofert i ich
snaczenie dokonuja oceny ztozonych ofert i ich wyniki wpisuja na zalaczniku wg
druku ZP-17 karta indywidualnej oceny ofert.

= Czlonkow komisji przetargowej Oraz osoby uczestniczace W pracach komisjl
obowiazuje tajemnica sluzbowa przez caly czas postepowania przetargowego az do
jego zakonczenia 1 traktowanie wszelkich materiatow i informacji otrzymanych
w zwigzku z postgpowaniem przetargowym jako poufne z zastrzezeniem pkt. 13.
W szezegolnoscei zabronione jest ujawnianie:

_ informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny 1 porownania treéci ztozonych
ofert za wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole postgpowania,
- informacji z ofert, zastrzezonych przez wykonawce zgodnie z Ustawa.
= Zalaczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznieniu postgpowania, 7 tym e oferty sa jawne od chwili ich
otwarcia.



= Po otwarciu ofert, oryginaly ofert moga by¢ udostgpnione jedynie przez
przewodniczacego komisji. Udostgpnianie ofert podlega ewidencji.

= W sprawach organizacyjnych nie uregulowanych Ustawa, Trybem oraz niniejszym
Regulaminem komisja podejmuje decyzje wickszoscig glosow.

V. Przebieg pracy komisji przetargowej.

= Przewodniczacy zwotuje komisj¢ W ustalonych terminach —oraz czuwa nad
przeprowadzeniem i zakonczeniem prac komisji W odpowiednich, zgodnych z
wymogami ustawowymi terminach.

s Przewodniczacy zobowigzany jest do zwolania pierwszego posiedzenia komisji nie
pozniej niz na 1 dzien przed uplywem terminu do zlozenia ofert.

= Komisja w powierzonym jej zakresie prowadzenia postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w szezegOlnosei:
- dokonuje otwarcia ofert w miejscu i terminie wskazanym w SIWZ,
- prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami, wykonawcami W przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowan,
_ ocenia spelnienie warunkow stawianych wykonawcom,
- wnioskuje do Wojta Gminy o wykluczenie wykonawcow W przypadkach
okre$lonych ustawa,
- wnioskuje do Wojta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustawa,
_ wnioskuje do Wojta Gminy 0 uniewaznienie postgpowania o zamoOwienie publiczne
w przypadkach okreslonych ustawa,
- przedstawia propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej,
- w przypadku wplynigcia protestu W postepowaniu komisja przetargowa uczestniczy
W jego rozpatrywaniu. Z rozpatrzenia protestu komisja sporzadza protokot, ktorego
tre$¢ podlega satwierdzeniu przez Wojta Gminy.

=  Wszystkie dokumenty (m.in. pisma, odpowiedzi do wykonawcow) rejestrowanc sa w
dokumentacji przetargowej przez komisj¢ przetargowa.

= Komisja przetargowa odpowiada takze za rozestanie wynikow postgpowania do
wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu, 2 takze emisje wynikow
postepowania W miejscach wskazanych przez Ustawe.

VI. Dokumenty sporzadzane przcz komisj¢ przetargowa Ww toku postgpowania 0
zamoéwienie publiczne.

=  Kazde posiedzenie komisji jest protokofowane przez sekretarza komisji.
»  Komisja przetargowa sporzadza protokot z postepowania 0 zamowienie publiczne —
na odpowiednich drukach ZP.

VIL Zakonczenie postgpowania.

Po uprawomocnieniu sic wynikow postepowania konczy sig praca danej komisji
przetargowe.

§2
7arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. % f
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