Zarzadzenie Nr 24/20/2015
Wojta Gminy Jedlinsk
z dnia 23 marca 2015r.

WspraWIe powolywama Komlsp Przetargowej i Wprowadzema Regulammu
- Pracy Komisji - Przetargowej do przeprowadzania posigpowan

o udzielenie zamowien w trybie ustawy z dnia 29 stycznla 2004 roku _ :

L - Prawo zamow;en publlcznych

Na podstawie art. 19 ust. 1 1 2, art. 20 1 art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013°
1. poz. 907 ze zmianami Dz.U. z 2013 poz. 934, Dz.U. z 2013. poz. 1047, Dz.U. z
2013 poz. 1473, Dz.U. z 2014 poz. 423, Dz.U. z 2014 poz. 811, Dz.U. z 2014 poz. -
915, Dz.U. z 2014 poz. 768, Dz.U. z 2014 poz. 1146, Dz.U. 22014 poz. 1232, Dz.U.
22015 poz. 349) |

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Komisja Przetargowa do prac w procedurach przetargowych powolywana jest
kazdorazowo oerbnym zarzadzeniem Wojta Gminy Jedlinsk. Sklad osobowy
liczacy nie mmniej niz 3 osoby ustalany bedzie kazdorazowo dla poszczegolnych :
postgpowan.

§2. Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw Komisji okresla
Regulamin pracy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

_ §3. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2005 Wojta Gminy Jedlinsk z dnia 30.12.2005r.
- w sprawie powotywania Komisji Przetargowej 1 ustalania jej sktadu, trybu pracy
oraz zakresu 0b0w1qzk0w : '

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr1 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Jedlinsk Nr 24/20/2013
z dnia 23 marca 2015r. :

REGULAMIN PRACY KOMISJ1 PRZETARGOWEJ

. Rozdziall
Postanowienia ogélne_
§1-
1. Nlmejszy regulamm okresla orgamzac;q, tryb pracy oraz. zakres obow1qzkow cz?tonkow kormsp -
: 'przetargowej :

2 Komisja dziata w.oparcm o ustawq 7 dnia 29 styczma 2004r Prawo zamovnen pubhcznych -

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przeplsy ustawy oraz -

inne przepisy prawa reguiujqce udmelame Zambwien.

§2 '
1. lekro€ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o : _
 a) ,,Zamawiajacym” - nalezy przez. to rozumie¢ Gmine Jedlinsk reprezentowana przez Wéjta Gminy
lub osobg przez niego upowazniong,
b) ,.Komisji”- nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Przetargows powolana zarzadzeniem Wéjta
Gminy i dzialajacg zgodnie z niniejszym regulaminem,
¢) ,,Regulaminie” nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,
d) ,,SIWZ” nalezy przez to rozumie Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwien ub inny
przekazany Wykonawcom dokument, w kidérym Zamawiajacy okre$la zasady 1 warunki udzielania
zaméwierl,
e) ,.Ustawie” - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zamoéwien
publicznych
D) ,,UZP” nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Zaméwien Publicznych,
g) ,,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawna, Jednostkq
organizacyjna nie majgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia, zlozyta
oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia,
h)’Zamé6wienie”- nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odplatna
zawierang mi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca kitdrej przedmiotem sa odplatne dostawy, ustugi

~lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy,
“..~ 2, Postanowienia Regulaminu szczegélowo reguluja postepowanie przy zastosowaniu trybu

przetargu  nieograniczonego 1 . maja  odpowiednie  zastosowanie do postqpowan
w pozostatych trybach. ~ - . -

§3

1.Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego, komisja w szczegdlnosci
opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Zamawiajacego:

1) ogloszenie o zamdwieniu, wymagane dla danego trybu postegpowama o udzielenie zamdwienia,

2) tres¢ specyfikacii istotnych warunkow zamdwienia,

3) projekty innych dokumentow.

2. Do zadan komisjt w zakresie przeprowadzenia post@powama o ud21eleme zamomema_
publicznego nalezy w szczegoOlnosei: ' . : '
1) udzielanie wyjasnien, dotyczacych tresci swvz

2) dokonanie otwarcia ofert,
'3) dokonanie oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
wnioskowanie do Kierowmka Zamamajqcego 0 Wykluczeme Wykonawcow W przypadkach o
"okreslonych ustawac, S :



4) wnioskowanie 0 odrzucenie oferty, w przypadkach przewidzianych ustawa,

5) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu, _

6) przedstawienie propozycii wyboru oferty mnajkorzystniejsze]j lub  wystapienia
0 uniewaznienie postepowania,

7 przyjmowanie i analizowanic wnoszonych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci (art. 181 ustawy),

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwoian oraz przygotowame ewentualnych
odpowiedzi na odwolanie (arf 186 ust. ! ustawy), _

9) przedstawienie  Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru  nowej oferty,
‘najkorzystniejszej sposréd pozostalych ofert, nie podlegajacych odrzuceniu, ziozonych w

L post@powamu jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy
- lub nie- wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonama umowy chyba ze zachodzg

. -przeslankl uniewaznienia postgpowania,

| 10) wnioskowanie do o wystgpienie do wykonawcow -w uzasadmonych przypadkach —0 wyrazeme

zgody na przedhuzenie tego terminu na oznaczony czas, nie dluzszy niz 60 dni,

11) sporzadzenie odpowiednicj dokumentacji postgpowania,

~12) opracowanie i pubhkaqa ogloszen o wynikach postgpowania i 0 zawa:rcm umowy na zasadach
' okreslonych ustawa,. :

" 2. Dokumenty sporzadzone przez komisje, w tym wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i

informacje, a takze decyzje lub inne o$wiadczenia woli, kierowane przez komisj¢ do wykonawcow
- 'w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia —wynikajace z realizowanych
przez komisje przetargowsa czynnosci, wymagajg zatwierdzenia przez Zamawiajacego

§4

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym. Komisja nie posiada zadnych uprawnien do
czynnosci prawnych. Przygotowuje projekty dokumentéw i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje
Zamawiajacy.

2. Czynnodci i procedury udzwiama ZamoOwienia podawane sg w SIWZ. Postlugiwanie si¢
niniejszym Regulaminem nie zwalnia czionkéw Komisji z odpowiedzialnosci za przeprowadzone

postepowanie.

Rozdzial 1T

Skiad Komisji
§5 A
1.Zamawiajacy wskazuje Przewodniczacego Komisji, natomiast Sekretarzem jest merytoryczny
* pracownik z zakresu ktérego dotyczy zamdwienie.
2. Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci - inna osoba,
wyznaczona przez przewodniczacego.
3. Przewodniczacy komisji. wskazuje czionka komzsp zastepujacego Sekretarza w czasie jego
meobecnosm

§6

Komisja przetargowa moze pracowac w minimalny sktadzie 3 oséb z posrod powotanego sktadu
w zarzadzeniu.

§7 :
1.Cztonkami komzs_}l nic mogaL by¢ osoby o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien

-publicznych.

- 2. Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest ziozeme niezwlocznie po zapoznaniu $i¢ z oéwiadczeniami
- lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcéw pisemnych o$wiadczen o istnieniu lub braku
istnienia okolicznosci o ktdrych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu Regulaminu. :

3. Oswaadczeme winno by¢ zlozone takze W tenmme pbzniejszym, _]62611 okohcznosc1 0 ktorych



mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu ujawnia si¢ w toku prac Komisji. Oswiadczenia dolacza si¢ do
protokotu postepowania o udzielenic Zamowienia.

§8

1.Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka Komisji ktdry:

a)zlozyt odwiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek okolicznosci, o ktérych mowa w 17 ust. 1 ustawy

Prawo zaméwien publicznych,

b) nie zlozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

¢) ztozyl oswiadczenie niezgodne z prawda- w takim wypadku wylaczenie nast@puje z chwﬂq
“uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé oswiadczenia,
- d) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznoscei o ktérych mowa w 17 ust. 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych., jezeli po ztozeniu o§wiadezenia okolicznosci takie zaistniaty.
2.Informacje o wytaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje Zamawiajacemu,
ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze skfadu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego
miejsce nowego czionka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie o ktérym mowa w
~ art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwienl publicznych w najkrotszym mozliwym terminie.
3. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylgczenia z postepowania o zamow1eme publiczne
dokonuje bezposrednio Zamawiajacy.

" 4. Czynnosci komisji powtarza si¢ jezeli zostaly dokonane z udziatem czionka podlegajacego

wylaczeniu powtarza si¢ chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade t¢ stosuje
sie odpowiednio do sytuacji w ktérej cztonek komisji zostanie wylaczony z powodu nie ziozenia
os$wiadczenia o ktérym mowa w ust. 4 albo oswiadczenia niezgodnego z prawdq

5. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wpiywajqcych na
Wymk postgpowania.

§9

1. Odwotanie cztonka Komis)i moze nastapic jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkow,

b) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkdéw lub obowiazkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, postanowiefi Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji i innych niz
obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

Rozdzial II1

Udzial bieglych innych 0s6b w pracach Komisji.

810

“.. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub inmych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Zamawiajagcemu umotywowany wmosek o powolanie
bieglego (rzeczoznawce).
2.Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Zamawiajacy.
3. Przy podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci ale przed przystapieniem do
wykonana jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada o$wiadezenie o ktérym mowa w 17 ust. 1 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

4. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do Wykonama czynnosci bleg%ego w stosunku do ktérego

2 jdzie ktorakolwiek z okolicznosci o ktérych mowa w §5 i §6 niniejszego regulaminu.

_ §1 1 _

Biegly przedstawia opinie na pi$mie w terminie okreslonym W umowie a na zaproszenie
--Przewodmczqcego bxerze ud21al W p031edzemach KO]I].IS_]I z glosem doradczym 1 udzicla dodatkowe '
Wyjasmema : x

- Rozdzial IV



Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji
§12 '
1. Czionkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowiazki zwigzane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
2.0bowigzkiem przelozonego czlonka komisji jest umozliwienie czionkowi Komisji udziatu
w pracach komisji.
3.Czionek Komisji jest zobowiazany, najwezesniej jak to mozliwe pomadomlc Przewodniczacego
Komisji ¢ swojej nieobecnosei na posiedzeniu Komisji, podajace przyczyny nicobecnosci.

§13 _ ;
1.Czlonkowie Komisji wykonuja pow1erzone im eczynnosci w.- dobrej wierze, z zachowamem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ ' wylacznie przepisami prawa, Swojg WledZEU dosmadczemem
2.Do obomaczkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosei @ :

-udziatl w posiedzeniach komisji,

-wykonywanie “innych czynnosci zwigzanych z pracaml Komisﬁ zgodnie z poleceniami .
Przewodmczapego Komisji.

14 - -
" 1.Czlonkom Komisji nie Wolno ujawniac 3ak10hk01w1ek mformacp zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji w szczegolnosci informacji zwigzanych z:

-liczba zlozonych ofert do daty sktadania ofert,

-przebiegiem badania, oceny i poréwnania treéci ztozonych ofert.

2.Cztonek Komisji ma prawo 1 obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wegladu we wszystkie dokumenty zwiazane z pracg Komisji.

§15
Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szezegodlnosed :
-odebranie o$wiadczen czionkéw Komisji o ktérych mowa w rozdziale 2 pkt 4 oraz
poinformowanie Zamawiajacego o okolicznosciach o ktdérych mowa w rozdziale 2 pkt 51 6
-wyznaczanie terminéw powiedzen Komisji,
-podzial miedzy czltonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
-nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
-informowanie Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postgpowania
o udzielenie zamoéwienia,
-nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o udzielanie
zamdwienia.

§16

Do obowigzkdw Sckretarza Komisji nalezy m.in.:

-czynny udzial w opracowaniu STWZ i ogloszenia oraz innych niezb¢dnych dokumentdw,

- przygotowanie tresci ogloszenia o wynikach,

-prowadzenie w uzgodmemu z Przewodniczacym dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
Zamowienia,

-organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji- posiedzen Komisji. -

Rozdzial V
_ Czynnosci w trakcie postgpowania
§1 7
- Obowigzkiem Przewodmczqcego Komisji jest takie prowadzenie postegpowama ktére umozhm
_]ego zakonczeme W mozhwm najkrotszym, dopuszczalnym przepisami prawa termm}e L



§18

Po rozpoczeciu postepowania Sekretarz Komisji m.in.:

-wydaje, udostepnia zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

-prowadzi rejestr wykonawcow ktorzy pobrali SIWZ,

-przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcdw odnosnie tresci SIWZ Iub innych dokumentow i

niezwlocznie przekazuje informacije o ich wplynieciu Przewodniczgcemu Komisji,

. -przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach SIWZ wszystkim Wykonawcom, ktorzy pobrali - -
lub otrzymali SIWZ, ' :

. Jsporzacdza protokoly z posiedzen Komisji.

§19 - e - -

- Do obowmzkow Przewodmczqcego Kormsp w toku postepowama nalezy m.in.:

-zapewnienie zeby otwarcie ofert ziozonych przez Wykonawcow nastqpﬁo W ustalonym Imejscu '
i terminie, '

-sprawdzenic czy oferty zosta%y zlozone zgodnie z Wymogaml oraz czy nie doszio do ich
przedwezesnego otwarcia, -

 -zapewnienie prawidlowego postgpowania ze ztozonymi- ofertami,

" -ogloszenie kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia —

o bezpodrednio przed otwarciem ofert

-otwarcie ofert,
~-wykonywanie innych czynnosci, kiore nie zostalty na mocy przeplsow prawa lub niniejszego
regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Zamawiajacego.

§20 -
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postgpowania, zgodnie
Z przepisami prawa.

Rozdzial VI
Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert.
§21
Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
- obliczeniu ceny w tresci zlozonych ofert. Sekretarz Komisji sporzqdza zestawienie poprawek

-~ dokonanych przez Komisje w tresci ofert.

§22

1.W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzglt;dem
wypelniania warunkoéw formalnych.

2. Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypelniania przez uczestnikow postqpowama
warunkow okreslonych w SIWZ.
“3.Komisja moze zwréci¢ si¢ do Uczestnikéw postgpowania z Zagdaniem - zlozerua wyjasmen
odnosnie tresci zlozonych ofert.

4. W przypadku brakéw w dokumentach Zamawmj acy wzywa Wykonawcow do 1ch uzupe%mema W
-'wyznaczonym terminie. - _

§23
W wyniku dokonanych czynnosci Komlsja moze min. sklerowac do Zamawxaj accego wrioski:
-wykluczenie okrestonych podmiotéw z postfgpowama,
 -odrzucenic okreslonych ofert, .
© -uniewaznienie postgpowania.



§24 ‘

Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie postepowania Komisja proponuje wybor
najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czilonkow
Komis;ji.

§25

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawic kryteridw oceny ofert okreslonych
dla  danego postc;powama Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czionkow:e Komisji
zapoznajq sig Z oplmq bieglego Jezeh zosta% on powolany

- §26 _ B . : _ _ : , _
Podpisany protokol Z poswdzema Koxms;l zawiera pl’OpOZYCJQ wyboru oferty najkorzys‘mle}szej
Zamaw1a}qcy zatwwrdza propozyqe KOIIHS_]I 1 podplsUJe wymagane dokmnenty ' :

Rozdzial VII
- Srodki ochrony prawnej
- §27 , . o .
Po wniesieniu $rodka ochrony prawnej, przewidzianego w ustawie Pzp na czynnosci podejmowane
w trakcie postepowania Przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje o nim Zamawiajacego
i pozostatych czionkéw oraz przekazuje informacje o jego wniesieniu wykonawcom biorqcym
udzial w postepowaniu.

§28

1. Komisja przygotowuje tres¢ odpowiedzi na $rodek ochrony prawnej i przedstawia go
Zamawiajacemu do zatwicrdzenia. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu
zamawiajacego obowiazane sa, na wezwanie Przewodniczacego, udzieli¢c pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie wniesionego odwotania.

2. Zamawiajacy wskazuje osoby reprezentujace go w postgpowaniu wszezetym przez wniesienie
srodka ochrony. : .

§29 _

O wynikach postgpowania odwotawczego  Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie
Zamawiajacemu, przekazujac mu jednoczesnie dokumenty zwigzane z postgpowaniem
- odwolawczym, w tym orzeczenie wydane przez zespét orzekajacy Krajowej Izby Odwolawceze;.

§30
Komisja przedstawia ~Zamawiajgcemu  propozycje sposobu  wykonania- orzeczenia, .
lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawcze;.

Rozdzial VIIL
Zakonczenie prac komisji przetargowej
§31
1. Zakonczenie prac Komisgji w poszczegolnym zamobwieniu pubhcznym nastepuje z chwila
zawarcia umowy W sprawie zamowienia pubhcznego lub uniewaznienia post@powama W sprawie
zamoOwienia publicznego.
2. Przewodniczacy Komisji lub Wyznaczona przez niego osoba po za.konczemu postgpowania
o udzielenie danego zamodwienia, pakuje 1 opisuje wszystkie dokumenty zwzagane z pracg komisji
'podczas prowadzenia  danego. postgpowama oraz dba 0 1ch pr owe zabezpleczeme
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