Zarzgdzenie Nr 14/2008
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 4 kwietnia 2008 r.

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007 Nr 223, poz. 1655) zarzadza sie, co nastepujace:

§ 1. 1. Nadaje si¢ regulamin pracy komisjom przetargowym powolywanym do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2008
Wajta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 4 kwietnia 2008 r.

Regulamin
dzialania komisji powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne.

-

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 Nr 223, poz. 1655) ustala si¢ nastepujacy regulamin dzialania
komisji powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania u udzielenie

zamoOwienia publicznego, zwanego dalej Regulaminem.

§ 1. 1. Regulamin stosuje si¢ do postgpowan o wartosci przekraczajacej rownowartosgé
kwoty 14.000 euro.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007
Nr 223, poz. 1655).

§ 2. 1. O wszezgeiu postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia postanawia Wjt.

2. Po wszczeeiu postgpowania  Wojt powoluje komisj¢ do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania.

3. Komisja zostaje powolana do przeprowadzenia postgpowania na podstawie
zarzadzenia.

4. Wojt moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci
pracownikom Urz¢du Gminy.

§ 3. 1. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkow:
1) przewodniczacego:
2) sekretarza;
3) czlonka.

2. Wojt wylacza czlonka komisji ze sktadu, gdy:

1) zaistnieja wobec niego okolicznodci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

2) czlonek komisji wykonuje powierzone obowiazki nierzetelnie lub z naruszeniem
zasady bezstronnosci i obiektywizmu lub uchyla si¢ od wykonywania obowigzkow.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Wajt moze skierowa¢ do prac komisji inna
osobe. Jezeli wylgczenie dotyczy polowy lub wigcej sktadu, Waojt powoluje nowa komisje.

4. Delegowania do sktadu komisji dokonuje Woit.

5. Do zadan przewodniczacego nalezy:



1) kierowanie pracami komisji, w szczegélnosci wyznaczanie termindéw posiedzen
komisji oraz ich prowadzenie, a w przypadku zaistnienia w tym zakresie trudnosci
informowanie o nich Woijta;

2) poinformowanie czlonkoéw komisji o odpowiedzialnosci ciazacej na czlonkach komisji
w przypadku naruszenia przepisOw ustawy, rozporzadzen lub regulaminu;

3) odebranie od cztonkdéw komisji oswiadezen, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu
oraz poinformowanie Wajta o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 4 ust. 2;

4) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postgpowania, w tym
podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrona zastrzezonych czesci ofert stanowiacych
tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych (np.
poprzez delegowanie o0séb z grona komisji, ktére beda uczestniczyly w toku
zapoznania si¢ z trescig ofert poprzez oferentow);

6) podpisywanie dokumentow zwigzanych z pracami komisji, z zastrzeZzeniem ust. 8 i §
7;

7) przedlozenie dokumentacji postepowania do zatwierdzenia przez Wojta;

8) podjecie innych dzialan niezbednych dla sprawy i zgodnego 2z prawem
przeprowadzenia postgpowania.

6. Przewodniczacy komisji podpisuje:

1) pisma zwigzane z organizacja prac komisji;

2) korespondencj¢ zewngtrzng zwiazana z przebiegiem postgpowania, z zastrzezeniem
ust. 81§ 7.

7. Sekretarz komisji odpowiada za:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania;

2) przekazywanie czlonkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania komisji;

3) przekazanie czlonkom komisji dokumentow zwigzanych z porzadkiem danego
spotkania komisji;

4) sporzadzenie protokoléw z prac komisji;

5) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postgpowania;

6) uzyskanie na protokole ze spotkania komisji podpisow jej czlonkow:;

7) zastgpowanie 1 wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci.

8. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy wystepowanie do organdéw administracji
publicznej w przypadkach przewidzianych prawem lub wymuszonych sytuacjg faktyczng
(np. w przypadku koniecznosci uzyskania decyzji administracyjnej lub opinii prawne;
Prezesa Urzgedu Zamowien Publicznych).

§ 4. 1. Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych sig
lub zamierzajacych ubiega¢ si¢ o zamoOwienie publiczne, skladaja pisemne o$wiadczenie, Zze
nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, o
treSci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 Prawo zamowien publicznych, z uwzglgdnieniem
postanowien ust. 2.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci uniemozliwiajacych udzial w pracach komisji, nie zlozenia przez niego
oSwiadczenia lub zloZzenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy
niezwlocznie informuje o tym fakcie Wojta, ktory wylacza z prac komisji jej czlonka, a w
jego miejsce powoluje nowego czlonka komisji.



3. Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sie z udzialu w
pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosei, o
ktorych mowa w ust. 1, powiadamiajac przewodniczacego. Przepis ust. 2 stosuje sig¢
odpowiednio.

4. Czynnosci podjgete w postgpowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez
niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosei, o ktorych mowa w ust. 2 sg powtarzane,
chyba ze postgpowanie zostaje uniewaznione. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaty z
udzialem takiego czlonka komisji, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza sie, chyba ze
postgpowanie zostaje uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej
czlonek komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa
w ust. 1, albo zlozenia oswiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych, ktore nie
majgq wplywu na wynik postgpowania.

6. Komisja przetargowa nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktore stanowig tajemnice
prawnie chroniong, w tym przede wszystkim informacji niejawnych, chronionych danych
osobowych oraz tajemnic przedsi¢biorstwa, zawartych w ofertach.

§ 5. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem post¢powania zalicza sie:

1) zlozenie propozycji trybu udzielenia zamowienia;

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub innego wymaganego
prawem dokumentu, na podstawie ktoérego wyselekcjonowani wykonawcy zostana
zaproszeni do udzialu w postepowaniu;

3) przygotowanie og6lnych warunkéw umowy lub wzoru umowy:

4) przygotowanie odpowiednio ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do zlozenia
oferty.

3. Podstawa przygotowania postgpowania przez komisje, w szczegolnos$ei w zakresie
przedmiotu zamowienia, sg materialy przekazane komisji przez komorke merytoryczna.

4. Do czynnosci przeprowadzenia postgpowania zalicza sig:

1) prowadzenie przewidzianych prawem czynno$ci w okresie skladania ofert;

2) otwarcie ofert;

3) ocena spelniania przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu i ocena ofert;

4) wnioskowanie do Wojta o wykluczenie wykonawey lub odrzucenie oferty w
przewidzianych prawem przypadkach;

5) przedlozenie propozycji odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postgpowania;

6) rozpatrywanie protestow i przedkladanie propozycji ich rozstrzygnigcia Wojtowi;

7) przygotowanie umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty:

8) kierowanie do publikacji ogloszen przewidzianych prawem po wyborze
najkorzystniejszej oferty i udzieleniu zaméwienia.

§ 6. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Dla waznosci spotkania konieczna jest obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu.



3. Z kazdego spotkania komisji sporzadzany jest protokol. Protokét sporzadza sig
niezwlocznie po spotkaniu komisji i przekazuje do akceptacji Wojtowi. W protokole
odnotowuje si¢ wszystkie zagadnienia omawiane na spotkaniu, czlonkow obecnych na
spotkaniu i przyczyny nieobecnosci pozostalych czlonkéw. Przygotowane przez komisje
dokumenty i materialy (np. specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia) stanowig
zalagcznik do protokotu.

4. W przypadku nie zaakceptowania protokotu Wajt informuje o tym komisjg.
wskazujac przyczyny 1 zalecenia dotyczace nie zaakceptowanych czynnodci komisji. Wojt
moze wyznaczy¢ osobe, ktora dokona weryfikacji przedkladanej do akeeptacji lub
zatwierdzenia dokumentacji we wskazanym przez Wojta zakresie.

5. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie komisji uczestniczacy w spotkaniu.
Czlonkom komisji nieobecnym na spotkaniu protokot przedkladany jest do zapoznania si¢
na nastepnym spotkaniu komisji.

6. Przewodniczacy komisji moze zleci¢ jednemu lub wigcej czlonkom okreslone
czynnosci do wykonania w toku prac komisji, w zakresie ich kompetencji.

7. Rozstrzyganie spraw w toku spotkania komisji odbywa si¢ poprzez glosowanie,
wigkszoscia glosow obecnych czlonkow. Glosowanie jest jawne. W przypadku
indywidualnej oceny ofert oraz wyboru oferty w postgpowaniach w trybie zapytania o
cene lub aukcji elektronicznej wymogu tego nie stosuje sig.

8. Kazdy czlonek komisji dysponuje jednym glosem ,za” lub ,przeciw” i nie ma
mozliwosci wstrzymania si¢ od glosu. W przypadku rownej liczby gloséw .za™ i
.przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego komisji. W protokole z posiedzenia komisji
odnotowuje si¢ glosy ,,za” 1 ,.przeciw” oraz uzasadnienie stanowiska osob glosujacych
przeciw przyj¢temu rozwiazaniu.

§ 7. 1. Czynnosci i dokumenty wymagajace dla swej waznosci zatwierdzenia przez
Wojta:
1) wybor trybu udzielenia zamowienia;
2) specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia:
3) zmiany do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
4) wykluczenie wykonawcy:
5) odrzucenie oferty:
6) wybor najkorzystniejszej oferty:
7) uniewaznienie postgpowania;
8) rozstrzygnigcie protestu.

2. Pozostale czynno$ci moga by¢ dokonywane przez komisj¢ 1 akceptowane ex post
przez Wojta (lub osobg, ktorej kierownik powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci) w protokole z posiedzenia.

§ 8.1. W przypadku zasiggnigcia dodatkowych informacji z zakresu, w ktorym
czlonkowie komisji nie dysponuja wiedza wystarczajaca do podjgcia rozstrzygnigcia,
komisja moze:

1) wystgpi¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej o zajgcie stosownego stanowiska;
2) wnioskowa¢ do Wajta o powolanie eksperta sposrod grona pracownikow
zamawiajacego lub zewnetrznego bieglego.



2. Osoby te rozstrzygaja wskazane zagadnienie i nie sg czlonkami komisji.

§ 9. 1. Oferty skladane w toku postgpowania o zamowienie publiczne sktadane sa w
sekretariacie Urzedu Gminy.

2. Otwarcie ofert powinno by¢ wyznaczone w terminie mozliwie najkrétszym po
uplywie terminu skladania ofert.

3. Przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera, zlozone w danym
postgpowaniu oferty i udaje si¢ bezposrednio do sali, w ktorej beda one otwierane.

4. Oferty przed i po uplywie terminu skladania ofert przechowywane sa w sposéb
uniemozliwiajacy do nich dostep osob trzecich bez wiedzy i zgody przewodniczacego lub
sekretarza komisji.

§ 10. 1. W przypadku zlozenia przez wykonawce protestu w toku postgpowania o
zamdOwienie publiczne propozycje rozstrzygnigcia protestu komisja przedklada do
zatwierdzenia Wéjtowi.

2. W przypadku zlozenia przez wykonaweg odwolania od rozstrzygniecia protestu do
Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w rozprawie przed zespolem arbitréw przy
Prezesie Urzgdu Zaméwieni Publicznych uczestniczy radca prawny Urzedu Gminy i osoba
lub osoby wskazane przez Wojta sposrod skladu komisji. Wojt moze wyznaczyé takze
inne osoby do uczestnictwa w rozprawie przed zespotem arbitréw przy Prezesie Urzedu
Zamowien Publicznych.

§ 11. 1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty komisja, w porozumieniu z wybranym
wykonawca, redaguje ostateczny tekst umowy.

2. Ostateczny tekst umowy akceptowany jest przez radcg prawnego Urzedu Gminy, a
nastgpnie przedkladany przez przewodniczacego do podpisu Wéjtowi.

§ 12. 1. Po podpisaniu umowy z wykonawca wybranym w postepowaniu o
zaméwienie publiczne komisja przekazuje pelng dokumentacje postgpowania do komorki
wlasciwej w sprawach zamdwien publicznych.

2. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem umowy sprawuje pracownik komorki
merytorycznej.

§ 13. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania umowy lub uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Jagodziniski



