Zarzadzenie Nr 4/2012
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 11.01.2012r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej”
Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych

(Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 - tekst jednolity z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam ,,Regulamin pracy komisji przetargowej”,  stanowiacy Zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia;

§ 2.

Do realizacji zarzadzenia zobowiazuje pracownikow wykonujacych czynnosci w zakresie
zamowien publicznych;

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy;,

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2010 Woéjta Gminy Gozdowo z dnia 24 maja 2010r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu komisji przetargowe;j”;

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIJT GMINY

Dariusz Kalkowski



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 4/2012
Woéjta Gminy Gozdowo z dnia 11.01.2012r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 1. Zakres regulaminu.

Niniejszy regulamin okre§la organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czionkow
Komisji Przetargowej, powotywanej Zarzadzeniem Woéjta Gminy Gozdowo zgodnie z art. 21
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2010 r. nr
113 poz. 759 ze. zm.), zwanej dalej Ustawa.

§ 2. Obowiazki czlonkéw Komisji.

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do obowiazkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkow cztonka Komisji.

3. Cztonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami Komisji.

§ 3. Prawa czlonkéw Komisji.
1. Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Cztonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z
praca Komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych.

3. Cztonkowie Komisji moga zgtasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac Komisji, do ktorej
zostali powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego,
stanowi naruszenie zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest
niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na piSmie do kierownika
jednostki.

4. Czionkowie Komisji moga odmoéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie
prowadzonych prac Komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona
przestgpstwa lub narusza interes publiczny.

§ 4. Oswiadczenia o bezstronnosci.

Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu sig¢ z



o$wiadczeniami lub dokumentami zloZzonymi przez wykonawcow w celu potwierdzenia
spetlnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu.

§ 5. Odwolanie czlonka Komisji.

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wyltacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o
ktéorych mowa w art. 17 Ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wytacza cztonka
Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Wojta Gminy Gozdowo — zwanego dalej
kierownikiem zamawiajacego - o odwotanie cztonka Komisji w przypadku:

1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nicobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czionka Komisji obowiazkow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;

5) gdy cztonek Komisji przestal by¢ pracownikiem zamawiajacego lub jednostki
organizacyjnej.

§ 6. Przewodniczacy Komisji.

1. Pracami Komisji kieruje wyznaczony przez kierownika zamawiajacego jej
przewodniczacy.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:
1) wyznaczenie miejsc i terminow posiedzen Komisji;
2) prowadzenie posiedzen Komisji;

3) informowanie czlonkow Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

4) odebranie od cztonkow Komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 4;
5) podziat pomig¢dzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6)przedktadanie  kierownikowi zamawiajacego do  zatwierdzenia  dokumentéw
przygotowanych przez Komisjg;

7) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;



§ 7. Sekretarz Komisji.
Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:
1) prowadzenie protokotu postgpowania;
2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji;
3) opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisjg, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;
4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;
5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;
6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskoéw, ogloszen i
innych dokumentow przygotowanych przez Komisjg;

7) zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamoéwien Publicznych (UZP) ogloszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez
Ustawg, a w szczeg6élnosci: ogloszenia o zamodwieniu, ogloszenia o wszczeciu
postepowania, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), wyjasnien do SIWZ,
modyfikacji SIWZ, zawiadomienia o przedluzeniu terminu sktadania ofert, informacji o
wyborze oferty, kopii odwotania i ogloszenia o zawarciu umowy;,

8) wydawanie zainteresowanym SIWZ;

9) przyjmowanie i rejestracja zapytan, udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych
SIwz,

10) w razie zwotania zebrania wykonawcoéw — prowadzenie protokotu zebrania;

11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych z
postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

§ 8. Tryb pracy Komisji.
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.

2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkow.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

§ 9. Informowanie o pracach Komisji.

......

Komisji i sekretarz Komis;ji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.



§ 11. CzynnoSci wstepne.
1. Komisja moze bra¢ udziat w czynnosciach:
1) ustalania szacunkowej wartosci zamowienia,
2) sporzadzania ogloszenie o zamowieniu ;
3) sporzadzania SIWZ wraz z zatacznikami;
§ 12. Otwarcie ofert.
Przewodniczacy Komisji zobowiazany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwotg, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme) i adres (siedzibg) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty;

5) zapewni¢, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane i zostaty niezwtocznie zwrdcone.

§ 13. Badanie i ocena ofert.
Po otwarciu ofert Komisja:

1) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania i — w razie
potrzeby — przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

2) zada, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert;

3) poprawia oczywiste omylki pisarskie, omytki rachunkowe w obliczeniu ceny a takze
inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia, nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty oraz przygotowuje projekt
zawiadomienia o poprawieniu omytek;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;
5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o
uniewaznienie postgpowania.

§ 14. Wybor oferty najkorzystniejszej.

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powotani).



2. Ocena ofert odbywa si¢ wyltacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§ 15. Zawiadomienie o wyniku post¢gpowania.

Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz Komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcow. Jezeli
kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postgpowania, sekretarz
Komisji zawiadamia o tym réwnocze$nie wszystkich wykonawcoéw, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 16. Czynnosci koncowe.

Jezeli nie wniesiono odwotania na wybor oferty, przewodniczacy Komisji przedktada do
podpisu kierownikowi zamawiajacego umowg oraz zakonczony protokét postgpowania, oraz
ogloszenie o udzieleniu zamdwienia.

§ 17. Postegpowanie w przypadku wniesienia odwolania.

1. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczacy Komisji niezwlocznie zwotuje
posiedzenie Komisji.
2. Sekretarz Komisji wysyta kopi¢ odwotania wszystkim wykonawcom bioracym udziat w

postegpowaniu.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane
sa, na wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbgdnych dla
opracowania stanowiska Komisji w sprawie odpowiedzi na odwotanie.

4. Odpowiedz na odwotanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego.



