REGULAMIN PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE]

ZARZADZENIE NR 42.2014
WOJTA GMINY MIASTKOWO
z dnia 13 listopada 2014 r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Powoluje stala komisje przetargowa, zwang dalej ,komisja” do oceny spelnienia przez
wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny
ofert, w skladzie:

1) Cwalina Janina - Przewodniczgca Komisj,

2) Skupska Agnieszka - Z-ca Przewodniczacej Komisji,
3) Kuczynska Katarzyna - Sekretarz Komisji,

4) Malz Bogumita - cztonek Komisji,

5) Prytuta Dorota - czlonek Komisji,

6) Biertkowska Agnieszka - cztonek Komisji,

7) Zduniczyk Agnieszka - czlonek Komisji.

§ 2. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.

§ 3. Jezeli dokonanie okreSlonych  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalistycznych, na wniosek komisji powotuje si¢ bieghych.

§ 4. Regulamin pracy komisji okresla zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Miastkowo nr 48/2011 z dnia 19 pazdziernika
2011 r. w sprawie powolania stalej komisji przetargowe;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

Do Zarzadzenia nr 42.2014
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 13 listopada 2014 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

9

d)

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargows,

Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieri

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm..),

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika zamawiajgcego badZ osobe przez

niego pisemnie upowazniong,

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia.

2. Komisja wykonuje powierzone czynnosci zgodnie z przepisami Pzp, a w sprawach

nieuregulowanych ustawa, w oparciu o przepisy ustawy Kodeks Cywilny.

§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z chwilg otwarcia ofert.

2. Po zapoznaniu sie z trescia SIWZ, Komisja przeprowadza postepowanie o udzielenie

zamOwienia publicznego, w zakresie:

a)
b)

©)

publicznego otwarcia ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu,
oceny ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
przedstawienia Kierownikowi propozycji:

* wykluczenia z postepowania wykonawcy,

* odrzucenia oferty wykonawcy,

* wyboru najkorzystniejszej oferty,

* uniewaznienia postepowania w calosci lub czesci,
sporzadzenia 1 przedstawienia do zatwierdzenia Kierownikowi
dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
przepisami Pzp.

§3

niezbednej
wymaganej

1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci

pelnienia tej funkcji - Z-ca Przewodniczacego.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

a) odbieranie oswiadczeni, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Pzp, od cztonkéw Komisji

oraz pozostatych oséb (biegli) wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia publicznego po stronie zamawiajacego oraz informowanie Kierownika
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ae

f

o ewentualnym wystgpieniu przestanek, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp,
w stosunku do ktérejkolwiek z ww. oséb,

wyznaczanie terminéw posiedzert Komisji oraz ich prowadzenie,

podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji danego postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie powierzonym Komisji,
informowanie na piSmie Kierownika o jakichkolwiek problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie danego zamoéwienia
publicznego,

inne czynnos$ci powierzone mu doraZnie, w formie pisemnej, przez Kierownika.

3. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi Sekretarz

Komis;ji.

4. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

prowadzenie dokumentacji danego postepowania o zaméwienie publiczne w zakresie
powierzonym Komisji,

prowadzenie w sposéb ciagly protokolu postepowania, wlaczanie wszelkiego typu
oswiadczenn do dokumentacji postepowania oraz dbalos¢ o sprawna organizacje
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

udostepnianie na wniosek zainteresowanych osob jawnej czesci dokumentacji
postepowar o zaméwienia publiczne w oparciu o przepisy Pzp,

zawiadamianie wykonawcéw o dokonanej w ich ofertach poprawie oczywistych
omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych lub innych omytek w trybie
i na zasadach okredlonych w art. 87 Pzp oraz egzekwowanie od wykonawcéw
pisemnej zgody na poprawienie tych omytek.

5. Do zadan cztonka Komisji nalezy w szczegdélnosci:

a)

\=)

ae

wykonywanie wszystkich powierzonych czynnosci z nalezyta starannoscia oraz
zachowaniem zasady bezstronnosci,

dokonywanie oceny spetnienia warunkéw wymaganych od wykonawcéw,
dokonywanie oceny ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

wykonywanie innych czynnosci niezbednych w danym postepowaniu powierzonych
do wykonania przez Przewodniczacego Komisji przetargowej.

§4

1. Komisja sktada si¢ z minimum 3 os6b.

2. Czlonkowie Komisji oraz pozostale osoby bioragce udzial w przygotowaniu, jak

i przeprowadzeniu danego zamoéwienia publicznego po stronie zamawiajacego, skladaja

pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.

17 ust. 1 Pzp. Oswiadczenie skladane jest z chwilg powziecia wiadomosci o okoliczno$ciach,

o ktérych mowa w art. 17 ust 1 Pzp lecz najpézniej z chwila:

2)
b)
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uplywu terminu otwarcia ofert - w przetargu nieograniczonym i zapytaniu o cene,
uplywu terminu skladania wnioskéw - w przetargu ograniczonym, negocjacjach
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnym i licytacji elektronicznej,

po przystapieniu do negocjacji wykonawcoéw, ktérzy zostana zaproszeni do negocjacji
bez ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki,
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- po powzieciu wiadomosci o uczestnikach postepowania.

Osoby wchodzgce w sktad Komisji, obowigzane sa w kazdym czasie wylaczy¢ sie z udziatu
w nim, niezwlocznie po powzieciu informacji o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 Pzp.

Czynnoéci podjete w postepowaniu przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza sie
za wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci formalnych niewptywajacych
na wynik postepowania.

§5

Wszystkie posiedzenia Komisji sa protokolowane. Protokét sporzadza Sekretarz Komisji.
Kazdy z czlonkéw Komisji ma prawo zlozy¢ umotywowany sprzeciw lub zastrzezenie co do
decyzji Komisji jak i treéci protokotu. Zastrzezenia i sprzeciwy powinny by¢ odnotowane
w protokole.

Protokot jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

§6

Otwarcie ofert:

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w dniu i o godzinie podanej w SIWZ danego
postepowania.

Bezposrednio przed przystgpieniem do otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji podaje
do publicznej wiadomosci, z rozbiciem na poszczegdlne czesci (o ile dopuszczono skladanie
ofert czedciowych), kwote brutto, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia.

Przed otwarciem kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba
sprawdza i okazuje obecnym stan zabezpieczenia ofert.

Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji podaje informacje, o ktérych mowa
w art. 86 ust. 4 Pzp, tj. nazwe oraz adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofercie.

Na pisemny wniosek wykonawcéw, ktérzy nie byli obecni podczas otwarcia ofert, Komisja
dorecza im informacje, o ktérych mowa w pkt. 4.

§7

Komisja na posiedzeniu niejawnym dokonuje oceny ofert pod wzgledem formalno-prawnym
oraz merytorycznym, wylacznie w oparciu o tre$¢ oferty oraz kryteria podane w SIWZ
i ogloszeniu.

W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, Komisja moze zada¢ w wyznaczonym przez
siebie terminie pod rygorem wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia jego oferty, udzielenia
przez wykonawcéw bioracych udzial w postepowaniu wyjasniern dotyczacych tresci
ztozonych przez nich ofert, o$wiadczenn lub dokumentéow. Komisja zada zlozZenia
petnomocnictw, oswiadczenn lub dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw,
o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 Pzp, w przypadku wystgpienia przestanki wskazanej
w art. 26 ust. 314 Pzp.
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3. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, Komisja poprawia omylki zgodnie z art. 87 ust. 2
Pzp, informujac o tym niezwlocznie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

4. Jezeli posiadana przez Komisje wiedza i dodwiadczenie nie sg wystarczajace do pelnej oceny
ztozonych ofert lub rozstrzygniecia innych istotnych dla prowadzonego postepowania
kwestii, Przewodniczacy Komisji moze zwrdci¢ sie z wnioskiem do Kierownika o powotanie
eksperta (bieglego).

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej, wykluczenia wykonawcéw lub odrzucenia ofert, jak
i ewentualnego uniewaznienia postepowania dokonuje Kierownik, po zapoznaniu sie
z wnioskami oraz protokotem Komisji.

6. W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki, Komisja przedstawia
Kierownikowi propozycje zawarcia umowy z wykonawcg, z ktérym byly prowadzone
negocjacje.

§8

W przypadku niezloZenia przez wykonawce dokumentéw lub pelnomocnictw zadanych w trybie
art. 26 ust. 3 Pzp lub odmowy podpisania przez wykonawce, ktérego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, umowy, w terminie wskazanym przez Zamawiajagcego, Komisja postanawia
o zatrzymaniu wadium, informujac o tym fakcie Skarbnika Gminy Miastkowo oraz jezeli to mozliwe,
wzywa kolejnego wykonawce, ktérego oferte uznano w nastepnej kolejnosci jako najkorzystniejszg,
do podpisania umowy, chyba Ze zachodza okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 Pzp.

§9

Komisja koriczy swoja dzialalnoé¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania.



