ZARZADZENIE Nr 12/1/2011
Wijta Gminy Obrzycko
z dnia 08 lutego 2011 r.

W sprawie zasad powolywania komisji przetargowej i wprowadzenia REGULAMINU PRACY
KOMISJI FRZETARGOWEJ GMINY OBRZYCKO.

Dzialajgc na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Stala komisja przetargowa powolywana jest do przygotowania i przeprowadzenia w Gminie
Obrzycko okreslonych postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.

2. Czlonkoéw komisji powoluje i odwotuje Wit sposrad pracownikow.,

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga widomosci specjalnych, Wojt z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powolaé biegtych.
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§2

Na cztonkow komisji przetargowej powoluje:

1. Kaminska Maria Teresa - przewodniczacy komisji
2. Rusinek Joanna - sekretarz
3. Violetta Maria Nowak - czlonek
4, Marek Karol Musial - czlonek
§3

Czlonkowie komisji przetargowej przed rozpoczeciem dziatan komisji skladaja pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznodci wymienionych w art. 17 ust. 1 Prawo zaméwien publicznych.

§4

Do obowiazkéw komisji przetargowej nalezy:

1) ocena speinienia przez wykonawcow warunkdw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
2) badanie i ocena ofert,

3) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzysiniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia

§5
Organizacie komisji przetargowej, jej skiad i tryb pracy czlonkéw komisji okresla REGULAMIN

PRACY KOMISII PRZETARGOWE] GMINY OBRZYCKQ, stanowiacy =zalacznik do nin.
Zarzadzenia,

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 130/2006 Wajta Gminy Obrzycko z dnia 11 stycznia 2006 roku.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgeia.




Zatgcznik do Zarzadzenia

Wojta Gminy Obrzycko

Z dnia 08 lutego 2011 1.
REGULAMIN PRACY KOMISII PRZETARGOWEJ GMINY OBRZYCKO

1. Przepisy ogolne

§1
1. Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o ,komisji”, nalezy przez to rozumie¢ komisjg
przetargowg dzialajaca w oparciu o niniejszy Regulamin.
2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dnie powolania
3. Komisje obowiazuja przepisy ustawy- Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. (Dz. U. 22010 r. Nr. 113 poz. 759 z pém. zm.)- zwanej dalej ,,ustawa”

§2
1. Wéjt Gminy powoluje komisje do przeprowadzenia okreslonego postgpowania o udzielenie
zamowienia.
2. Komisja jest zespolem pomocniczym Wajta powolanym w szczegélnoscei do
przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz oceny spelniania
przez wykonawcaw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.
3. Komisja skiada sie z co najmniej 3 osdb i nie wigeej niz 5 0sob.

§3
1. Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci:
a) odbieranie o$§wiadczen oséb wykonujacych czynnosei w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia (art. 17 ust. 1 ustawy) o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych
wylaczenie z postgpowania,
b) informowanie Wojta o wystapieniu okolicznodei powodujacych wylaczenie czlonka
komisji,
¢) wyznaczenie terminow posiedzen komisji,
d) prowadzenie posiedzenia komisji,
e) rozdzielanie pomiedzy czlonkéw komisji prac podejmowanie w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postepowania, przydzielanie okreslonym czionkom komisji zadan
zwiazanych z przygotowaniem dokumentdéw niezbednych do przygotowania specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia (STWZ),
f) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
g) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,
h) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewngtrznych,
i) po zakornczeniu prac komisji przedkladanie Wojtowi protokolu postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,
) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego pod
nadzorem przewodniczacego komisji,
k) odnotowanie danych bieglych oraz odebranie od nich oswiadezen o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
1) prowadzenie w sposob ciagly protokotu postepowania odzwierciedlajacego poszczegolne
etapy posiedzen komisji, wypelnianie odpowiednich drukéw protokotu, wiaczanie wszelkiego



typu oswiadczen do dokumentacji postepowania oraz dbalos¢ o sprawna organizacje
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

1. Zadania i trvb pracy komisii

§4
1. Do zadan komis)i w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci opracowanie 1 przekazanie do zatwierdzenia przez
Wojta:
a) specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
b) ogloszen wiasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
c)zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
d) innych wymaganych dokumentdw, w szczegdlnosci wnioskdéw do wlasciwego organu o
wydanie decyzji administracyjnych,
e) propozycji ewentualnej zmiany trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem (przed
wszczeciem postgpowania).
2. Do zadan komisji w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nalezy w szczegdlnodci:
a) ogloszenie procedury w sposob wladciwy dla danego trybu,
b) udzielanie wyjasnient dotyczacych tresci SIWZ zatwierdzonych przez Wojta,
¢) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustawa,
d) otwarcie ofert,
e) ocena spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz badanie 1 ocena ofert,
f) przedstawienie Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia propozyc)i wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
g) wystapienie do Wojta z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
h) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow oraz przedstawienie Wojtowi do
zatwierdzenia propozycji rozstrzygniecia protestow,
i) sporzadzenie protokolu postgpowania,
1) prowadzenie z uczestnikami postgpowania korespondencji wynikajacej z przepisdw ustawy
po zatwierdzeniu przez Wajta (w szczegolnosci: przekazywanie na wniosek wykonawcy
informacji podanych podczas otwarcia ofert, powiadamianie o wykluczeniu, odrzuceniu,
uniewaznieniu, wyborze oferty, rozstrzygnigciu protestu itd.).
3. Do zadan czlonkdw komisji nalezy rowniez:
a) poinformowanie zebranych przez prowadzgcego przetarg przed otwarciem ofert:
- 0 kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
- 0 sktadzie komisji przetargowej,
- 0 liczbie zlozonych ofert, ze wskazaniem nazw i siedzib wykonawcow, ktorych oferty
zostaly zloZzone po wyznaczonym terminie,
b) okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okolicznosci, ze zostaly zlozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie nisza sladéw wskazujacych na probe ich naruszenia,
¢) odnotowanie przez prowadzacego ewentualnych oswiadczen wykonawcow ztozonych
przed otwarciem ofert,
d) odezytanie przez przewodniczacego 1 odnotowanie na stosownym druku, stanowiacym
zatacznik do protokolu, nastepujacych danych zawartych w ofertach:
- nazwa i adres wykonawcy,
- cena oferty,
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- termin wykonania zamowienia,

- okres gwarancji,

- warunki platnosci,

e) ztozenie przez czlonkow komisji pisemnych oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznodci
powodujacych wylaczenie z postgpowania na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy ( w przypadku
ziozenia przez czfonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci, o ktdrych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy lub nie zloZenia przez niego ww. o$wiadczenia , cztonek komisji podlega
wykluczeniu przez Wojta z dalszego udziatu w pracach komisji. W miejsce wylgczonego
czionka komisji Wjt moze powolaé nowego czionka),

f) poinformowanie zebranych o przewidywanym terminie rozstrzygnigcia postgpowania.

4. Do zadan komisji, na etapie badania ofert, nalezy:

a) sprawdzenie czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i wymaganiom okreslonym w
ustawie 1 SIWZ,

b) zwracanie si¢ do wykonawcow o zlozenie lub uzupelnienie wyjasnien, o$wiadczen,
dokumentow potwierdzajacych spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu i ofert
dodatkowych przewidzianych ustawa,

c) poprawianie w tekscie ofert oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu
ceny niezwlocznie zawiadamiajac wszystkich wykonawcdow,

d) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okredlonych w SIWZ
oraz ewentualne uniewaznienie posigpowania z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

e) sporzadzenie streszczenia i pordéwnania zlozonych ofert,

f) sporzadzenie protokolu z postepowania.

5. W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postepowanie lub bieg zwigzania ofertg
do czasu jego ostatecznego rozstrzygnigcia.

6. O zlozeniu protestu komisja zawiadamia niezwlocznie wszystkich wykonawcow
uezestniczacych w postgpowaniu podpisanym przez Wojta.

7. Protest zlozony na czynnosci podjete przez zamawiajacego komisja przekazuje Wojtowi,
wraz ze stanowiskiem komisji, tj. propozycja jego odrzucenia lub rozstrzygnigcia.

8. Po ostatecznym rozstrzygnieciu protestu (w tym réwniez po uwzglednientu odwolama,
skargi) komisja powtarza oprotestowang czynnos$¢ lub dokonuje czynnosci bezprawnie
zaniechanej o czym niezwlocznie informuje wszystkich wykonawcow (pismem
zatwierdzonym przez Wajta).

9. Po podpisaniu protokolu postepowania przez komisja 1 jego zatwierdzeniu przez Wojta
komisja zleca pracownikowi — informatykowi podanie informacji o wyborze oferty poprzez:
a) zamieszczenie na stronie internetowej Gminy,

b) zamieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego na okres niezbedny do
podjecia informacji przez zainteresowanie strony (21 dmi),

¢) niezwloczne pisemne zawiadomienie wykonawcow, ktorzy ubiegali sig o udzielenie
zamowienia,

d) zawiadomienie Prezesa Urzedu w przypadku zamowienia powyzej 60 000 EURO.

Do wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana przesyla sie informacje o miejscu 1 terminie
Zawarcia Lmowy.

10. Komisja podczas prowadzonych prac moze stosowaé wzory drukow okreslone przez
Prezesa Rady Ministréw zgodnie z art. 96 ust. 5 ustawy.

11. Niezwlocznie po zawarciu umowy komisja przekazuje ogloszenie o udzieleniu
zamowienia.




1V. Przepisy koncowe

§5

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzuja przepisy ustawy —
Prawo zamdwien publicznych i przepisy wykonawcze.



