ZARZADZENIE NR OA.0050.83.2013 r.
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 28 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2013 r., poz. 907, 984 i 1047) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powotywanej kazdorazowo do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielnie zaméwienia publicznego.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.47.2012 r. Wéjta Gminy Ptuznica z dnia 28 czerwca
2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgceznik do

Zarzadzenia nr OA.0050.83.2013
Wojta Gminy Ptuznica

Z dnia 28 listopada 2013 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Postanowienia og6ine

. Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg”, dziatla w oparciu o przepisy ustawy Prawo

zamoOwien publicznych z 29 stycznia 2004 r. zwanej dalej ,Ustawg” (Dz. U. 2013 r.,
poz. 907, 984 i 1047) oraz przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotywanym

do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
w tym m.in. do oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,
badania i oceny ofert, a przypadku negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia,
zamowienia z wolnej reki — rowniez do przeprowadzenia negocjacji.

. Komisja przystgpuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po powolaniu oraz

otrzymaniu materiatbw umozliwiajacych przygotowanie dokumentdw niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania.

. Powotanie komisji nastepuje z chwilg ukazania sie zarzadzenia o jej powotaniu.
. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac

sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem.

. Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia dokonywane sg z zachowaniem

wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego.

. Komisja koriczy prace z dniem ukazania sie ogloszenia o wyniku postepowania.

§2
Zasady powolywania czlonkéw komisji i biegtych

. Czlonkéw komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego.
. Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb w tym:

1) przewodniczacy komisiji,
2) sekretarz,
3) cztonkowie — pracownicy posiadajacy fachowg wiedze z zakresu przedmiotu zamoéwienia.

. Czionkowie komisji nie majg prawa ujawnia¢ informacji, ktére stanowig tajemnice prawnie

chroniong, w tym przede wszystkim informacji niejawnych, chronionych danych osobowych
oraz tajemnic przedsiebiorstwa zawartych w ofertach.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania

0 udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotac biegtych.

. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.




§3
Tryb pracy komisji przetargowej

1. Pracami komisiji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen czionkom
komisji.

2. Czlonkowie komisji wykonujq prace, wskazane im przez przewodniczgcego,
na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

3. Czionek komisji wykonuje powierzone mu czynno$ci rzetelnie i obiektywnie, kierujac
sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem. Wszyscy
czlonkowie komisji powinni zachowa¢ bezstronnos$¢ i poufno$¢ w zakresie zwigzanym
z badaniem i oceng ofert.

4. Czionkowie komisji skiadajg pisemne os$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp.

5. Czionek komisji przetargowej podlega wytaczeniu w sytuacji konfliktu interesu.

6. W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg zwykig
wigkszoscig gloséw cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku rownej
liczby gtoséw, decyduje gtos przewodniczacego. Przegtosowany czionek komisji
ma obowigzek, tego samego dnia, przedtozyé przewodniczacemu pisemne stanowisko
z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy zobowigzany jest przekaza¢ kierownikowi
jednostki lub innej osobie umocowanej, informujgc o zaistniatych rozbieznosciach.

7. Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw komisji, zwigzane z jej praca, objete

sq tajemnica stuzbowa.

. Poza sesjq otwarcia ofert, prace komisji sg poufne.

§4

Zadania czlonkoéw komisji w zakresie przygotowania postgpowania

oo

Zadania oraz odpowiedzialno$¢ czlonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmujg w szczegolnosci:

1. Opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

1) propozycji trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
2) propozycji specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

3) projektéw zaproszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,

4) innych wymaganych dokumentow.

2. Udziat we wszystkich posiedzeniach komisji i wykonywanie ustnych polecen
przewodniczacego komisiji.

§5

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmujg w szczegolnosci:

1) ogtaszanie procedury w sposob wiasciwy dla danego postgpowania,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ,

3) przediuzanie terminu skfadania i otwarcia ofert,

4) przediuzanie terminu zwigzania oferta,

5) przeprowadzanie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu postepowaniu

lubf/i ofert,

6) dokonywanie oceny spetnienia przez Wykonawcoéw warunkéw udziatu postepowaniu,

7) badanie i dokonywanie oceny ztozonych ofert,

8) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami,

9) wzywanie Wykonawcy do uzupetnienia dokumentow potwierdzajacych spetnienie




10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

warunkow udziatu w postepowaniu, zloZzenia wyjasnien dotyczgcych tresci ziozonej
oferty, zlozenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty, majgcych wptyw
na wysoko$¢ ceny,

poprawianie w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych i innych
oraz zawiadamianie o tym fakcie Wykonawcy, ktérego oferta zostata poprawiona,
przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia, propozyciji:

a) wykluczenia Wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania,

analizowanie wniesionych odwofan i podejmowanie zwigzanych z nimi czynnosci
okreslonych w ustawie Pzp,

zawieszanie biegu terminu zwigzania oferta,

rozpoznawanie przekazanych przez Wykonawce informacji, o ktérych mowa
w art. 181 ustawy Pzp, a w przypadku uznania ich zasadnosci powtorzenie czynnosci
lub dokonanie czynnosci zaniechanej,

sporzadzanie protokotu postepowania,

przedkiadanie protokolu postepowania wraz zatgcznikami do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego,

ogtaszanie wynikéw postepowania w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
po zatwierdzeniu wyniku postepowania,

wzywanie Wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania
umowy z zachowaniem termindw wskazanych w Pzp. W piSmie wzywajacym
wybranego Wykonawce do podpisania umowy nalezy okreslic miejsce, w ktérym
Wykonawca powinien stawi¢ sie do podpisania umowy oraz okresli¢ osobg
upowazniong do kontaktéw w tym celu,

udostepnianie Wykonawcom, na ich wniosek, protokofu postepowania i zatgcznikow.

§6

Obowiazki przewodniczacego komisji

Obowigzki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujgcej jej pracami, obejmujg
w szczegdlnosci:

8)

reprezentowanie komisji przed Kierownikiem Zamawiajacego,

wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie posiedzen komisji,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

odbieranie od czionkéow komisji, Kierownika Zamawiajgcego Ilub innej osoby

umocowanej oraz innych oséb wystepujacych po stronie Zamawiajacego, pisemnych

o$wiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Pzp,

wyznaczanie czionkom komisji zadan zwigzanych z  przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania,

nadzorowanie pracy sekretarza komisiji,

przekazywanie Wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia,

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw Wykonawcéw,
ktorzy ziozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych gwarancji, terminu
realizacji zamoéwienia, terminu ptatnosci,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami

komisji.




§7
Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno — organizacyjng komisji oraz
wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

udostepnia SIWZ,

wysyla zaproszenia do sktadania ofert,

powiadamia czionkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie
i miejscu otwarcia ofert,

kompletuje i dostarcza wszystkim czlonkom komisji dokumenty na posiedzenie
komisji,

odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji,

. prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji,

dotyczaca m.in. wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogloszen i innych
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

przygotowuje projekty pism,

uzyskuje od Skarbnika potwierdzenia terminu wniesienia wadium,

prowadzi na biezaco protokét postgpowania.

§8

Postanowienia kofncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy komisji przetargowej
obowigzuja przepisy Prawa zamowien publicznych i przepisy wykonawcze oraz przepisy
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego.
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