ZARZADZENIE NR 43/2016
WOJTA GMINY PRZYSTAJN
z dnia 25 kwietnia 2016 roku

w sprawie : powolania Statej Komisji Przetargowej do udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Przystajn oraz przyjecia Regulaminu pracy tej Komisji.

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 22015 1., poz. 2164).
zarzadzam, co nastgpuje :
§1

1. Powotuje si¢ Stala Komisj¢ Przetargowa do udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Przystajn zwang dalej ,,Komisja" w skladzie:

1. Agnieszka Zabawa - Przewodniczacy

2. Marta Okaj - Z-ca Przewodniczacego
3. Jolanta Mann-Matuszczyk - Sekretarz

4. Grzegorz Sokotowski - Czlonek

5. Pawel Antczak - Czlonek

6. Lukasz Grajcar - Czlonek

2. W zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia w skiad Komisji moze wchodzi¢ osoba
merytorycznie wlasciwa, inna niz wymienione w ust. I, wyznaczona przez Wojta Gminy.

3. Komisja odbywa posiedzenia w co najmniej 3 osobowym skladzie w tym z udziatem
Przewodniczacego lub jego Zastepcy oraz Sekretarza Komisji.

§2

Podstawowym zadaniem Komisji jest przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych, dokonywanie ocen czy oferenci speilniaja wymagane
warunki, ocenianie zlozonych ofert 1 przedstawianie propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty.

§3

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w czasie jego nieobecno$ci Zastepca
Przewodniczacego.

2. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamoOwienia

publicznego.



§4
Zakres 1 tryb pracy Komisji okresla Regulamin pracy Komisji, stanowigcy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2016
Wojta Gminy Przystajn

z dnia 25 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o "ustawie", rozumie si¢ przez to ustawg z 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164).

§2

Komisja przetargowa jest komisja stalg 1 realizuje zadania wynikajace z ustawy oraz
rozporzadzen wykonawczych do ustawy.

I.

2.

I.
2.

Do

§3
Komisja skfada si¢ z co najmniej 3 czlonkdéw, w tym z Przewodniczacego lub jego
zastepcey.
Status czlonka Komisji wygasa z chwilg wylaczenia, odwotania, rozwigzania stosunku
pracy lub powotania nowej Komisji.

. Zastepca Przewodniczacego wykonuje obowigzki Przewodniczacego w razie jego

nieobecnosci lub niemozliwo$ci dziatania.

§4
Czlonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z postgpowania o zamowienie publiczne
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o jakich mowa w art. 17 ustawy.
Wylaczenie nastgpuje wskutek: zlozenia stosownego o$wiadczenia przez osobe
podlegajaca wytaczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczacego Komisji.
Decyzje o wylaczeniu Przewodniczacego Komisji podejmuje Wojt.
Woéjt powoluje nowego Przewodniczacego Komisji, moze tez powota¢ nowego czlonka
Komisji na miejsce innego wytaczonego z postepowania.
Decyzje w sprawach, o ktérych mowa wyzej, podejmowane sg na piSmie 1 niezwlocznie
doreczane Przewodniczagcemu Komisji oraz czlonkom Komisji, ktéorych dotycza
bezposrednio.

§5
Komisja podlega Wojtowi.
Cztonkowie Komisji s3g powotlywani i odwolywani przez Wojta.

§6

zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) zwolywanie posiedzen Komisji, wedlug potrzeb;
2) przewodniczenie obradom Komisji, w tym udzielanie 1 odbieranie glosu;
3) odbieranie o$wiadczen, o jakich mowa w art. 17 ustawy, od cztonkoéw Komisji oraz

biegtych i rzeczoznawcoéw, a takze osdb podpisujacych umowy z oferentami 1 wigczanie
tych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;

4) dokonywanie podziatu zadan miedzy czlonkéw Komisji i wydawanie im polecen

zwigzanych z udziatem w pracach Komisji;

5) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postgpowania, w tym prowadzenia

dokumentacji, a w szczego6lnosci protokolu postgpowania o zamowienie publiczne;

6) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z praca Komisji oraz istnieniu

okolicznosci wytgczajacych poszczegdlne osoby z udzialu w postepowaniu;

7) wystepowanie do Wojta z wnioskiem o powotanie biegtych lub rzeczoznawcow.

Do

§7

zadan Sekretarza Komisji nalezy prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji



postepowania o zaméwienie publiczne, w tym:

1)

2)
3)

4)

S)

przygotowanie dokumentow niezbednych do wustalenia wartoSci szacunkowej
zamoOwienia;

przygotowanie wszelkich materiatdow niezb¢dnych do odbywania posiedzen Komisji,
przygotowanie niezbednych drukéw, w tym wzoré6w oswiadczen, o jakich mowa w art.
17 ustawy;

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania 1 nienaruszalnosci ofert oraz dokumentac;ji
z prowadzonych czynnosci przed, jak 1 w okresach miedzy spotkaniami Komisji;
przedktadanie Wojtowi:

a) propozycji wyjasnien do SIWZ,

b) wnioskéw w sprawie odrzucenia ofert lub wykluczenia oferentow,

c) wnioskOw w przedmiocie uniewaznienia postepowania,

d) propozycji sposobu postepowania w przypadku wniesienia odwolania,

e) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub zawarcia umowy w przypadku

f)
6)
7)

8)

9)
10)

zamowienia z wolnej reki,
informacji cenowej o robotach budowlanych;
przygotowanie pism do oferentow;
przygotowanie kompletu dokumentacji do Urzedu Zaméwien Publicznych, w tym
dotyczacych ogloszen oraz zwigzanych z wniesieniem odwolania;
udostepnianie protokotu postgpowania oraz ofert, oswiadczen 1 zaswiadczen sktadanych
w toku postepowania;
podanie wynikow postepowania do publicznej wiadomosci;
dokonywanie wpisOw w rejestrze zamowien publicznych.

§8

1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego Komisji
w ramach potrzeb.

2. Posiedzenia odbywaja si¢ w Sali Narad Urzedu Gminy lub w innym wyznaczonym przez
Przewodniczacego miejscu.

§9

Czlonkowie Komisji obowigzani sg wykonywa¢ powierzone im zadania ze szczegdlng
staranno$cig - majac na uwadze obowigzujace przepisy prawa 1 interesy Zamawiajgcego.

§10

1. Decyzje Komisji zapadajg zwykla wigkszoscig glosow.
2. W przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

§11

Przygotowujac postepowanie o zamowienie publiczne, Komisja w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

S)

okresla szacunkowg warto$¢ zamowienia;
zapoznaje si¢ z dokumentami stanowigcymi podstawe do ustalenia kwoty, jaka
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje warto$ci zamowienia;
okresla wysokos¢ tej kwoty 1 przedstawia jg do zatwierdzenia Wojtowi;
okresla, czy zachodzi konieczno$¢ powotania biegtych 1 rzeczoznawcoéw, w tym osob,
ktorych pomoc bedzie niezbedna przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;
podejmuje decyzje w sprawie ewentualnego przeprowadzenia wstepnej kwalifikacji
oferentow.

§12

Komisja w trakcie postgpowania wykonuje czynnosci okreslone w ustawie.
1. W trakcie oceny ztozonych ofert Komisja dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1)

okresla, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom 1 zasadom okreslonym w ustawie
1 Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia,



2)

4)
S)
6)

7)

8)

9)

moze zada¢ od wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

okresla, czy oferty nie zawierajg oczywistych omylek pisarskich oraz omylek
rachunkowych, a w przypadku ich stwierdzenia Komisja odnotowuje rodzaj biedu,
powiadamia oferentow o dokonaniu korekty oczywistych omylek pisarskich oraz
rachunkowych,

w przypadku uznania oferty za niewazng z powodu blgdow formalnych, Komisja
stwierdza, ze oferent ktory jg ztozyt kwalifikuje si¢ do wykluczenia,

dokonuje oceny spetnienia warunkow wymaganych od oferentow 1 odnotowuje wyniki
(informacja o spelieniu warunkow wymaganych od oferentow),

po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 5) 1 6), w przypadku
stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentow kwalifikuje si¢ do wykluczenia, Komisja
przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamoOwienie publiczne
zawierajace uzasadnienie faktyczne 1 prawne, ktoére po akceptacji kierownika
zamawiajacego niezwlocznie przesyta wykluczonemu oferentowi,

oferty  oferentéw, ktorzy =zostali wykluczeni 2z  postgpowania nie s3
przez Komisj¢ rozpatrywane,

rozpatrujgc oferty, Komisja odrzuca te sposrdd nich, ktore zawierajg wady okreslone
w art. 89 ustawy,

10) w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek z ofert, Komisja przygotowuje zawiadomienie

o odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji
kierownika jednostki przesyta wszystkim oferentom;

11) cztonkowie Komisji w oparciu o zapis zawarty w SIWZ, dokonujg oceny ztozonych

ofert 1 wyniki wraz z pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisuja na
zalgczniku wg druku okreslonego Rozporzadzeniem,

12)w przypadku odrzucenia wszystkich ofert Komisja wystepuje do Kierownika

0 uniewaznienie post¢gpowania.
§13

Jezeli dana czynno$¢ dokonana przez Komisje nie jest potwierdzona za pomoca dokumentow
o wzorach urzedowych, z czynnosci tej sporzadza si¢ odrebny protokot podpisywany przez
wszystkich jej uczestnikow.

I.

2.
3.

§14

Indywidualne oceny ofert cztonkowie Komisji dokonujg wytacznie w oparciu o uprzednio
ustalone kryteria wyboru ofert.
Kazdy z czlonkdéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Jezeli kryteria zostaly opisane za pomocg wzordow, zamiast uzasadnienia indywidualne;j
oceny mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert sporzadzone w oparciu
o indywidualne pisemne uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty. Takze 1 w tym
przypadku stosuje si¢ wytgcznie kryteria oceny ofert ustalone w specyfikacji 1 zaproszeniu
do udziatu w postepowaniu lub w zaproszeniu do sktadania ofert.

§15
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych odrzucenie oferty, wykluczenie
oferenta lub uniewaznienie postepowania, Komisja wystepuje ze stosownym wnioskiem
do Woita.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien posiada¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 16
W pracach Komisji moga uczestniczy¢ biegli rzeczoznawcy z glosem doradczym.
Biegli otrzymuja wynagrodzenie okreslone w odrgbnej umowie.
Czlonkowie Komisji wykonuja czynnosci wynikajace z niniejszego zarzadzenia
w ramach zawartych umow o prace z kierownikiem jednostki.
Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie przewidzianym do jego przyjecia.



