ZARZADZENIE Nr 73/2014
Wéjta Gminy w Jastrzebiu
z dnia 29 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 - 21 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. 22013 r. poz. 907) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powotywanej przy Urzedzie Gminy
w Jastrzebiu stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2006 Wojta Gminy w Jastrzebiu z dnia 12 lipca 2006 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie\z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 73/2014
z dnia 29 wrzesnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Regulamin normuje dziatania Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Gminy w
Jastrzebiu w celu przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych o udzielenie
zamoOwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pbézn. zm.)

§2
Komisja Przetargowa zwana dalej Komisjg dziata na podstawie kazdorazowego jej
powolania przez wojta Gminy lub osobe upowazniong przez Wéjta Gminy. Powotanie
nastgpuje w formie Zarzadzenia Wojta Gminy lub osoby upowaznionej przez Wojta
Gminy.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech oséb.

(US)

(OS]

Komisja przeprowadza procedure zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych
oraz aktami wykonawczymi do Ustawy.

Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a pod jego niecobecnos¢ Sekretarz
Komisji.

Posiedzenia odbywaja sie¢ w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z uplywem terminu skladania ofert rzetelnie,
obiektywnie 1 bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wylacznie
przepisami prawa, wiedza 1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych |, jezeli
ich powotano.
Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
Cztonkowie Komisji skladaja pisemne oéwiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci stanowigcych podstawe do wyltaczenia z postepowania, o ktérym mowa
w art. 17 ust. 2 ustawy za wyjatkiem przypadku, gdy do terminu sktadania ofert nie
wptyneta zadna oferta.
Komisja konczy swoja dzialalnos¢ w dniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania.

§ 4

Zakres zadan Komisji obejmuje:

1) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym
Wykonawcom oraz udzielenie wyjasnien dotyczacych ich tresei,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

3) dokonanie jawnego otwarcia ofert i sporzadzenie protokotu,



4) niezwtoczny zwrot ofert ztozonych po terminie.

5) oceng spelnienia przez wykonawcdw warunkdw udziatu w postgpowaniu oraz
wnioskowanie do Wojta Gminy o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych Pzp

6) wnioskowanie odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych Pzp,

7) przygotowanie propozycji wyboru oferty badz wystapienie o uniewaznienie

postepowania,

8) przedstawienie do zatwierdzenia protokotu z postgpowania ,

9) sporzadzenie ogloszenia o wynikach postepowania,

10) wystapienie z wnioskiem o zwrot wadium,

11) Opracowanie dokumentow (wezwan, zadan, zawiadomien i informacji, stanowisk w
przypadku wniesienia informacji, o ktérych mowa w art. 181 ust. 1 ustawy lub
odwotania) wynikajacych z przepisdéw ustawy, niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia danego postgpowania,

§5

1. Czionkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
praca Komisji, w tym ofert, zalacznikow , wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow i
opinii bieglych,

2. Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji.

3. Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia , jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomylki.

§6
Do zadan Przewodniczacego Komisji zwanego dalej ,,Przewodniczacym™, w
szczegoOlnosei nalezy:

1) zwolanie pierwszego spotkania komisji,

2) podanie podczas sesji otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) kierowanie pracami Komisji,

4) przewodniczenie obradom,

5) wyznaczenie termindw posiedzen,

6) odebranie o$wiadczen cztonkow Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci
zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie publiczne,

7) podzial pomigdzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

8) w przypadku braku obecnosci podczas prac Komisji Sekretarza wskazanie cztonka
Komisji go zastepujacego.

9) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych
ofert wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powolanie
biegtych wiasciwych dla przedmiotu zaméwienia,

10) niezwloczne informowanie Kierownika Zamawiajacego o wniesieniu odwolania
oraz zwolanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji,

11)przekazanie Kierownikowi Zamawiajacego stanowiska Komisji. dot. wniesionego
odwotania.



§7

Do zadan Sekretarza Komisji zwanego w dalszej cze$ei .Sekretarzem™ w
szczegolnosci nalezy:

1

1) zapoznanie Cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamdéwienia
publicznego ,

2) udostepnienia na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow
z zakresu przedmiotu zamoOwienia, zakresu Prawa zamowien publicznych,
wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

3) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy
spotkaniami Komisji przed osobami nieuprawnionymi,

4) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem , ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwiazanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzonym
postepowaniem,

6) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

7) obstuga techniczna i organizacyjna komisji.

§ 8
Do zadan cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie przekazanym Cztonkowi,

4) w zakresie powierzonych zadan, kazdy Cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ —
w zakresie, jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§9

. Do zadan Biegltego w szczegdlnoscei nalezy:

a) ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych mu wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem o zamoOwienie publiczne,

b) udzielanie odpowiedzi na pytania Cztonkow Komisji, Kierownika
Zamawiajacego

¢) wykonanie pisemnych opracowan w zaleznosci od potrzeb.

2. Biegly nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

1.

§ 10

Protokot postgpowania o zamowienia publiczne sporzadza si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 paZzdziernika 2010 r. w
sprawie protokotu o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

Protokot z postgpowania o zaméwienie publiczne sporzadza Sekretarz.
Przewodniczacy przedktada protokdt wraz z zalacznikami z postgpowania o
zamowienie publiczne Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.



§ 11
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteridw opisanych w
specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia.

§13
Do udzielania wyjasnienr 1 informowania o pracach komisji uprawnieni sg: Przewodniczacy,
Sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 14
1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

§ 15
Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dokumentacja z
postepowania przechowywana jest w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu u pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie postepowania przetargowego.

§ 16
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907,
z p6zn. zm.)/




