ZARZADZENIE Nr 38/2013
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 10 maja 2013 r.

w sprawie regulaminu i trybu pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z poZn. zm.)

zarzadzam:

§ 1
Okresla si¢ organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkow komisji
przetargowej, zgodnie z regulaminem stanowigcym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Kruszyna nr 24/2004 z dnia 27 grudnia
2004 r. w sprawie regulaminu i trybu pracy Komisji Przetargowej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 38/2013
Wojta Gminy Kruszyna

z dnia 10 maja 2013 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Postanowienie ogolne

Regulamin okresla zasady dzialania komisji przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja”
powotlanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowieh
publicznych.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania i dziala do momentu zakonczenia

postepowania lub jej odwolania.

Komisja jest powotana do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwient

publicznych o wartosci powyzej rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 ust.8 ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 . Nr 113,

poz. 759 z pdzn. zm.),

W' zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r.

Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) zwanej dalej ustawa.

Kierownik zamawiajgcego moze powierzyé pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla

niego czynnosci pracownikom zamawiajacego.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamOwien publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

2) postegpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ ogdt czynnosci podejmowanych w celu
udzielenia zaméwienia publicznego;

3) zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ odplatng umowe zawierang
migdzy Zamawiajgcym a Wykonawcag, ktdrej przedmiotem jest dostawa, ustuga lub
roboty budowlane;

4) Kkomisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, powolang przez
kierownika zamawiajacego dla przeprowadzenia postepowania o zamdwienie
publiczne;

5) Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio do procedury i trybu, w jakich udzielane jest zaméwienie:
specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia, ogloszenie o zaméwienie i inng
dokumentacj¢ stanowigca podstawe do ztozenia oferty;

6) protokole — nalezy przez to rozumieé, odpowiednio do procedury protokdt wraz z
zalgeznikami, o ktérych mowa w ustawie.

Pozostale terminy uzyte w niniejszym Regulaminie nalezy interpretowa¢ zgodnie z

postanowieniami ustawy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 2.
Komisja przetargowa
Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 0sob:
Przewodniczgcego, Sekretarza i czlonka Komisji.
Do zadan komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania nalezy w
szczegolnosei:
1) oszacowanie wartosci zamowienia i przekazanie do akceptacji Wdjta Gminy
propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia;
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2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia;

3) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

4) przygotowanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej
reki ze wskazaniem podmiotu, ktoremu ma by¢ udzielone zaméwienie;

5) przygotowanie ogloszen o zamowieniu, wlasciwych dla danego trybu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

6) zamieszczenie ogloszen o zamowieniu zgodnie z wytycznymi ustawy;

7) przygotowanie innych wymaganych dokumentéw oraz stosowanych wnioskow do
Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy w

szczegolnoscei:

1) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia zainteresowanym
wykonawcom;

2) prowadzenie negocjacji albo rokowan z wykonawcami w sytuacji, gdy ustawa
dopuszcza prowadzenie takich negocjacji albo rokowar;

3) przyjmowanie ofert i ich otwarcie;

4) ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu;

5) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa;

6) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji odrzucenia ofert w
przypadkach przewidzianych ustawa;

7) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

8) przedstawienie  kierownikowi zamawiajacego  propozycji wyboru  oferty
najkorzystniejszej badZ wniosku o uniewaznienie postepowania;

9) analiza wnoszonych odwotan wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na
odwolanie;

10) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania w tym
protokot postepowania o udzielenie zaméwienia.
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Obowiazki czlonkéw komisji przetargowej

Cztonek komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujac sie

wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

Do obowigzkoéw cztonka komisji nalezy:

1) udzial w pracach komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego, dotyczacych prac komisji;

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

4) niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego 0 okoliczno$ciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

§ 4.

Przewodniczacy komisji przetargowej

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Wajta

Gminy sposrod cztonkow komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosei:

1) odebranie od cztonkéw Komisji o§wiadezen o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy
oraz poinformowanie Wojta Gminy o okolicznosciach, o ktérych mowa art. 17 ust. 1
ustawy;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

3) podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;




4) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

5) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) reprezentowanie komisji w wystgpieniach zewnetrznych.

§ 5.

Sekretarz komisji przetargowej

Protokot  postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzi sekretarz komisji
przetargowej, powolywany i odwotywany przez Wéjta Gminy sposréd cztonkéw komisji.
Do obowigzkow sekretarza nalezy:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje;
2) prowadzenie korespondencji, a w szczegdlnoscei:

— przesylanie na wniosek wykonawcy SIWZ i odbieranie korespondencji od

wykonawcow;
— zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia zgodnie z wytycznymi

ustawy.
3) wykonywanie obowigzkdw czlonka Komisji, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu.

§ 6.

Biegly
Jezeli przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga
wiadomosci  specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca sie do kierownika
zamawiajacego z wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego.
Komisja winna zapozna¢ si¢ z opinia bieglego, a wynikajace z niej wnioski bra¢ pod
uwage w dalszym toku postepowania.
Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio § 4 ust.2 pkt. 1 Regulaminu.

§7.

Wylaczenie z prac komisji

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji ze ztozonymi ofertami badZ wnioskami o

dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, czlonkowie komisji skladajg pisemne

o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznogci o ktorych mowa w art. 17

ustawy - wg wzoru ZP-1.

W przypadku:

1) zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,

2) nie zlozenie przez niego o$wiadczenia albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z
prawda lub wylgczenie sig cztonka z pracy komisji,

przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w

postepowaniu. -

Wylaczenie cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu nastepuje w formie

pisemne;j.

Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposdrednio Wojt

Gminy i powoluje nowego przewodniczacego komisji.

Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez czionka komisji, po powzigciu przez niego

wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérym mowa w ust.1 — sa powtarzane, chyba

Ze postgpowanie zostaje uniewaznione.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych, nie majgcych

wplywu na wynik postepowania.
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§8.
Otwarcie ofert

Otwarcie ofert jest jawne.

Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczgcy komisji podaje kwote, jaka
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji podaje nazwy (firmy) oraz adresy
Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamodwienia,
okresu gwarancji i warunkéw platnosei zawartych w poszezegdlnych ofertach.

Po otwarciu ofert i przedstawieniu danych okreslonych w ust. 3, przewodniczacy komisji
oglasza zakonczenie czesci jawnej postepowania.

§ 9.

Badanie i ocena ofert

W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadza nastepuj gce czynnosci:

1.
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11.

ustala, czy tres¢ oferty jest zgodna z ustawg i odpowiada tresci specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia;

wzywa Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie zlozyli wymaganych przez

zamawiajgcego o$wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkow

udziatu w postgpowaniu, lub ktérzy nie zlozyli petnomocnictw, albo ktérzy zlozyli

wymagane przez zamawiajacego o$wiadczenia i dokumenty zawierajace bledy lub ktorzy

zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, do ich zlozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze

mimo ich zlozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby

uniewaznienie postepowania;

ustala, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie

zamoOwienia publicznego;

zada, jesli to niezbgdne udzielenie przez wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tredci

oferty;

bada, czy oferta nie zawiera blgdéw w obliczeniu ceny;

poprawia w ofercie:

" oczywiste omytki pisarskie,

" oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

" inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.

niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawee, ktérego oferta zostata poprawiona.

przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcow w

przypadkach okreslonych ustawa;

przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycje odrzucenia ofert w przypadkach

przewidzianych ustawa;

dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

. przedstawienia  kierownikowi  zamawiajacego propozycje  wyboru  oferty

najkorzystniejszej badZ wniosku o uniewaznienie postepowania;
przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotlanie.

§ 10.
Protokolowanie postgpowania

Z czynnosci podejmowanych w trakcie postepowania sekretarz komisji sporzgdza
protoké! postgpowania o zaméwienie publiczne, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Protokot, o ktérym mowa w ust.1 podpisuja czlonkowie komisji a nastgpnie sekretarz
przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.
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3. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy za posrednictwem sekretarza komisji
zawiadamia niezwlocznie Wykonawcow, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia.

4. Ponadto Zamawiajacy zamieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na
stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen.

5. W zawiadomieniu przestanym Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana, okresla sie
rowniez miejsce i termin zawarcia umowy.

6. W przypadku, gdy wybrany wykonawca uchyla sie od podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonana umowy, komisja dokonuje wyboru
Jednej sposréd pozostalych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny — chyba, ze
postgpowanie musi zosta¢ uniewaznione. Postgpowania ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§11.
Odwolanie

1. O wniesieniu odwolania przez wykonawcow do Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej,
przewodniczacy komisji zawiadamia niezwlocznie kierownika zamawiajgcego i zwoluje
posiedzenie komisji.

2. Sekretarz Komisji przesyla niezwlocznie wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w
postepowaniu:

— kopi¢ odwolania wzywajac wykonawcéw do przystgpienia do postepowania
odwolawczego,

— informacj¢ o zawieszeniu biegu terminu zwigzania z oferta wraz z wezwaniem pod
rygorem wykluczenia z postepowania, do przedtuzenia waznosci wadium lub
whiesienia nowego wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia poste¢powania do
zawarcia umowy jezeli byto wymagane.

3. Odwolanie zlozone przez wykonawcow przewodniczacy komisji przekazuje wraz ze
stanowiskiem komisji w formie odpowiedzi na odwotanie, do rozpatrzenia przez
kierownika zamawiajacego.

4. Odpowiedz na odwotanie wnosi si¢ na pismie do Prezesa Izby lub ustnie do protokotu na
rozprawie.

§ 12.
Uprawnienie kierownika zamawiajacego

I Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$é¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja przetargowa powtarza uniewazniong
czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

§ 13.
Zakonczenie prac komisji

Komisja konczy prace po podpisaniu umowy i zamieszczeniu ogloszenia o udzieleniu
zamowicnia na Biuletynie Zaméwien Publicznych lub zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego wniosku o uniewaznienie postgpowania.
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