ZARZADZENIE Nr 12/11
WOJTA GMINY CHELMZA
z dnia 04 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w
postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego przez Gming Chelmza,
ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos§¢é
kwoty 14.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 10551 Nr 116, poz. 1203, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz.1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z
2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675), art. 21 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego przez Gming Chelmza, ktérego wartosé
szacunkowa przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro.
Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Chetmza z dnia 31 grudnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego przez Gmine Chelmza, ktoérego wartosé
szacunkowa przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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zatacznik do zarzadzenia Nr 12/11
Wojta Gminy Chelmza
z dnia 04 marca 2011 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego przez Gming Chelmia,
ktorego wartos$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych rownowartosé
kwoty 14.000 euro

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla szczegétowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej
dalej ,,komisja”, powolanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Gmin¢ Chelmza, ktérego warto$¢ szacunkowa
przekracza wyrazona w zlotych rGwnowartos¢ kwoty 14.000 euro zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
z2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn.zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

§2

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Wojta, powolywanym do oceny spetniania
przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego oraz badania i oceny ofert, a takze dokonania innych czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego przez Gming Chelmza.

2. Komisja w szczeg6lnosci przedstawia Wojtowi propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze
wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Prawa i obowiazki czlonkéow komisji

§3

1. Cztonkowie komisji sa obowiazani rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone
im obowiazki, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) czynny udzial w pracach komisji;
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego komisji zwanego dalej
»Przewodniczacym”, dotyczacych pracy komisji;
3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.




§4

Czlonkowie komisji:

1) uczestniczgq w pracach komisji;

2) maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w
tym do ofert, zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii
bieglych, ktérzy zostali powolani w postepowaniu.

§5

1. Cztonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zlozenia takiego
oswiadczenia w terminie lub zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda,
Przewodniczacy niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystgpuje do Woéjta o
odwotanie tego czlonka ze skfadu komisji oraz o ewentualne uzupeinienie skiadu
komisji.

3. Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajacych wylaczenie cztonka komisji
Przewodniczacy wiacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego.

4. Wobec Przewodniczacego czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt,
wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczacego.

§6

1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, powolany przez Wojta.
2. Do obowiazkow Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy komisji oraz wyznaczenie miejsc i terminow
posiedzen komisji;
2) prowadzenie posiedzenia komisji;
3) informowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy i przepisow wykonawczych;
4) odbieranie od cztlonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 5 ust.1;
5) wskazanie cztonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnosci
Przewodniczacego;
6) wskazanie cztonka komisji zastgpujacego Sekretarza w czasie jego
nieobecnosci;
7) informowanie Wdjta o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§7

1. Funkcje Sekretarza komisji zwanego dalej ,,Sekretarzem” petni pracownik Urzedu
Gminy, ktéremu w ramach obowiazkéw powierzono obstuge zaméwien publicznych.




2. Do obowiazkéw Sekretarza nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjg, zgodnie z
przepisami ustawy;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje,

4) prowadzenie korespondencji;

5) przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia projektéw dokumentow

przygotowanych przez komisje¢;

6) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) czuwanie na prawidlowoscia realizacji zasady jawnosci postepowania, a
zwlaszcza udostgpnianie protokohu i innej dokumentacji przetargowe;j
zainteresowanym;

8) czuwanie nad przestrzeganiem ochrony wiadomosci objetych tajemnica;

9) wykonywanie innych obowiazkoéw wedtug prawa i polecen Przewodniczacego

komisji.

§8

Projekty dokumentow, ktére zatwierdza Wéjt z wszelka korespondencja zwiazana z
prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia przekazywane sa
bezposrednio Wojtowi lub osobie upowaznione;.

Tryb pracy komisji przetargowej
§9

1. Komisj¢ powoluje Zarzadzeniem Wojt.

2. Komisja konczy pracg przy zaméwieniu publicznym z chwilg podpisania umowy
z wykonawcg wylonionym w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
albo z chwila uniewaznienia postepowania.

§ 10

1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 50% jej cztonk6w.
2. Komisja rozstrzyga na podstawie sumy indywidualnych ocen jej cztonkéw lub
glosowania.

3. W razie réwnej liczby glosow decyduje glos Przewodniczacego.

4. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w terminach wynikajacych z przyjetej procedury
umozliwiajacych wybér oferty oraz zawarcia umowy w okresie zwiazania ztozonymi
ofertami.

§11

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy moze wystapi¢ do Wajta z wnioskiem o zgode na




zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien okresla¢ przedmiot
opinii oraz propozycj¢ kandydatury biegltego.

2. Do bieglych (rzeczoznawc6éw) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw
i obowigzkow cztonkéw komisji.

§ 12

1. Z przeprowadzonego postgpowania Sekretarz sporzadza protoko6t postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego, o ktorym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy.

2. Protokét z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Sekretarz
przedktada Wéjtowi do podpisu.

§13

Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z praca komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy albo Sekretarz.

Czynnosci komisji
§14

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy zobowiazany jest zapewni¢ aby:

1) przed otwarciem ofert wykonawcy zostali poinformowani o kwocie jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktorych poinformowano
wykonawcéw;

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu
stan zabezpieczenia ofert;

4) oferty ztozone po wyznaczonym terminie na ich skladanie nie byly otwierane
i zostaty niezwlocznie zwrdcone, a wykonawcy, ktérzy te oferty ztozyli zostali
o tym fakcie poinformowani lub zwr6cone po uplywie terminu na wniesienie
odwolania;

5) po otwarciu kazdej z ofert podano: nazwe (firme), adres (siedzibg) wykonawcy, a
takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia, okresu
gwarancji i warunk6w platnosci zawartych w ofercie.

§ 15

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

2) wnioskuje do Wéjta o wykluczenie wykonawcy- w przypadkach okreslonych
w ustawie;

3) bada oferty ztozone przez wykonawcéw nie wykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza, czy:
a) oferty sq wazne,
b) oferty sa zgodne z ustawa oraz odpowiadaja tresci specyfikaciji istotnych

warunkéw zamowienia,




c) ztozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,
d) oferta nie zawiera blgdéw w obliczeniu ceny;

4) poprawia w ofercie omylki - w przypadkach okreslonych w ustawie;

5) wnioskuje do Wéjta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w
ustawie;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, badZ wystepuje o
uniewaznienie postgpowania — przedstawiajac Wéjtowi odpowiednie projekty
pism.

§ 16

1. Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opinig bieglego lub biegltych (jezeli zostali powolani).

2. Ocena ofert powinna odbywac si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie
tajemnicy obrad oraz niezbedna swobodg i niezawisto$¢ cztonkéw komisji.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wyltacznie na podstawie kryteri6w oceny ofert,
okres$lonych w dokumentacji przetargowe;.

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy,
komisja wystgpuje o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
whniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz uzasadnienie
uniewaznienia postgpowania.

Odwolania
§17

1. Po powzigciu informacji o wniesieniu odwotania na czynnosci badz zaniechanie
czynnosci przez zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, Sekretarz przesyta kopi¢ odwotania innym wykonawcom bioracym
udziat w postgpowaniu lub zamieszcza ja na stronie internetowej zamawiajacego,
wzywajac wykonawcow do przystapienia do postgpowania odwotawczego.

2. W czynnosciach podejmowanych podczas toczacego si¢ postepowania
odwolawczego komisja korzysta z pomocy radcy prawnego.




