W . Zarzadzenie nr 5/12
Weéjta Gminy Lack
z dnia 05.01.2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Prac Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy w
Lacku.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U.
22010 . Nr 113, poz. 759 z p6éin. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1591 z pozii. zm.),

Zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1
Wprowadza sig .Regulamin pracy komisji przetargowej” powolywanej w celu przeprowadzania

postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2012
Waojta Gminy Lack
z dnia 05.01.2012 .

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Zakres regulaminu

Niniejszy regulamin okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkoéw Komisji Przetargowych
powolanych Zarzadzeniem Wojta Gminy Lack, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo

zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa, dla postepowan
prowadzonych o udzielenie zaméwien publicznych przez Gmine Lack.

§ 2. Obowiazki czlonkéw Komisji

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sig wylacznie

przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
. 2. Do obowiazkow czlonkow Komisji nalezy w szczegdlnosel:
1) czynny udzial w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecefl przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego 0 okolicznoéciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowiazkow czlonka Komisji.

3. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych informacji

zwiazanych z pracami Komisji.

§ 3. Prawa czlonkow Komisji

| Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Czlonkowie Komisji maja prawo weladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca Komisji, w tym
do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.

3. Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych zastrzezen do pracy

Komisji.
§ 4. Oswiadczenia 0 bezstronnosci

Czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia okolicznoéci, o ktérych
. mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 5. Odwolanie czlonka Komisji

1. Odwolanie cztonka Komisji W toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego moze wystapi¢
wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 213.
W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy Prawo zamo6wien publicznych, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oéwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z
dalszego udziatu w postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego.
3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Wojta o odwolanie cztonka Komisji w przypadku:

1) wylaczenia czlonka Komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 niniejszego Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji;

5) gdy czlonek Komisji przestal by¢ pracownikiem jednostki organizacyjnej.
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§ 6. Przewodniczacy Komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego nalezy W szezegolnoscei:
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1) wyznaczenie miejsc i termin6w posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzen Komisji

3) informowanie czlonkow Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow ustawy
Prawo zaméwief publicznych lub niniejszego Regulaminu;

4) odebranie od czlonkow Komisji o$wiadczen, o ktorych mowa w §4;

5) podzial pomigdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedkladanie Woijtowi do zatwierdzenia dokumentow przygotowanych przez Komisjg:

7) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego;

8) informowanie Wojta o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowiazki peni Sekretarz Komisji.

§ 7. Sekretarz Komisji

Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:

1) prowadzenie protokotu postgpowania;

2) organizowanie — W uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji:

3) opracowanie projektow dokumentow przygotowanych przez Komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego;

4) obsluga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

6) przesylanie, wnioskow, zgloszen i innych dokumentow dotyczacych postgpowania o udzielenie
zaméwienia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych;

7) zamieszczanie na stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych ogloszen, informacji i
dokumentéw wymaganych przez ustawe Prawo zamo6wien publicznych oraz na stronie internetowe;j
Zamawiajacego ogloszenia o zamoéwieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (siwz),
wyjasénien do siwz, modyfikacji siwz, zawiadomienia o przediuzeniu terminu skladania ofert, informacji
o wyborze oferty, ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia oraz innych dokumentow dot. postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego;

8) wydawanie zainteresowanym SIWZ;

9) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych siwz;

10) w razie zwolania zebrania wykonawcow — prowadzenie protokolu zebrania;

11) przechowywanie protokolu, oferty oraz wszelkich innych dokumentow zwiazanych z postgpowaniem o
udzielenie zamoéwienia, w trakcje jego trwania;

12) po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie calosci dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem o
udzieleniem zamowienia.

§ 8. Czlonkowie Komisji

Do obowiazkéw Cztonkow Komisji nalezy:
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uczestniczenie w przygotowywaniu wyjasénien dotyczacych tredci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, dokumentacji projektowej i kosztorysow nakladczych;

opracowanie projektu umowy i umowy;

wykonywanie innych czynnosei w postepowaniu w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji.

§ 9. Tryb pracy Komisji

Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.

Komisja konczy pracg Z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej skladu.

Komisja podejmuje decyzje W drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen czlonkéw Komisji.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzgledu na rowng liczbe glosow, rozstrzyga
glos przewodniczacego.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Wojta z pisemnym wnioskiem 0 zasiegnigcie opinii bieglego
(rzeczoznawcy).

Przepisy dotyczace praw i obowiazkow cztonkow Komisji stosuje sig odpowiednio do biegtych
(rzeczoznawcow).
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2012
Woijta Gminy tack
z dnia 05.01.2012 .

§ 10. Protokél postegpowania o udzielenie zamowienia

Protokot postgpowania o udzielenie zamo6wienia sporzadza sekretarz Komisji.
Przewodniczacy Komisji przedklada protokét z postgpowania Wojtowi celem wyboru oferty i zatwierdzenia
prac Komisji.

§ 11. Informowanie o pracach Komisji

Do udzielania wyjaénieni i informowania o pracach Komisji uprawnieni sa przewodniczacy Komisji lub osoba
upowazniona przez przewodniczacego.

§ 12. Otwarcie ofert

Przewodniczacy Komisji zobowiazany jest:

1

2)

4)

5)

6)

zapewnié, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcow;
bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia;

przed otwarciem kazdej z oferty, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia kopert, w
ktorych znajduja si¢ oferty;

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme) i adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje
dotyczace ceny oferty;

zapewni¢ niezwloczny zwrot oferty, ktéra zostata ztozona po terminie, w przypadku gdy wartos¢
zamo6wienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
p.Z.p:

zapewni¢ zawiadomienie wykonawcy 0 zlozenie oferty po terminie oraz zwrot oferty po uplywie terminu
do wniesienia odwolania dla zméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy p.z.p.

§ 13. Badanie i ocena ofert

Po otwarciu ofert Komisja:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
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ocenia wykonawcow pod katem spemiania warunkéw udziatu w postgpowaniu i — w razie potrzeby -
wzywa ich do uzupeinienia oéwiadczen i dokumentow,

bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania;

zada, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert;
poprawia oczywiste omylki pisarskie, omylki rachunkowe w obliczeniu ceny w tekscie ofert, inne omylki
polegajace na niezgodnoéci oferty z siwz, niepowodujace istotnych zmian w treéci oferty oraz przygotowuje
projekt zawiadomienia o poprawieniu omylek:

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert,
badz w razie potrzeby wystepuje 0 uniewaznienie postgpowania.

§ 14. Wybor oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny dokonanej przez czlonkéw Komisji,
po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolani).

Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.

§ 15. Zawiadomienie o wyniku postgpowania

Przewodniczacy Komisji niezwlocznie po wyborze przez Wojta najkorzystniejszej oferty, jednoczesnie

zawiadamia wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme), albo imig i nazwisko, siedzibg albo miejsce
zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy).



albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsce zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i faczna punktacje:

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne - jezeli postgpowanie jest prowadzone w trybie przetargu
nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia albo zapytania o ceng;

4) terminie, okre$lonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po ktérego uplywie umowa w sprawie zamowienia
publicznego moze by¢ zawarta.

2. Jezeli Wojt uniewazni postgpowanie o udzielenie zaméwienia, zawiadomienie przekazuje sig rownoczesnie

wszystkim wykonawcom, Ktorzy:

a) ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania przed uptywem
terminu sktadania ofert,

b) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu sktadania ofert -
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty informacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt | zamieszcza sig

na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego.
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§ 16. Czynnoéci koncowe

1. Jezeli siwz nie okre$la wszystkich postanowien umowy, po wyborze oferty Komisja odbywa spotkanie z
Wykonawca, na ktérym strony uzgadniaja postanowienia umowy nie wymienione przez siwz.
Jezeli nie wniesiono odwolania, przewodniczacy Komisji przedklada umowg do podpisu Wojtowi.
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Zatwierdzam:

(podpis)



