ZARZADZENIE Nr 66/2011
Wéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 02 grudnia 2011r.

W sprawie powolania i regulaminu pracy komisji przetargowej
do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwier dla
projektu ,,Indywidualizacja nauczania” w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 19 ust 2 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, w sktadzie:

1. Piotr Turzynski - Przewodniczacy

2. Rafat Jurczyk - Sekretarz

3. Klemens Barzowski - Cztonek

§2

Organizacij¢ i tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowigzkéw czionkow komisji okresla regulamin
pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 66/2011
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 02 grudnia 2011r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1
Przepisy ogélne

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o sKomisji”, nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa
dziatajacq w oparciu o niniejszy Regulamin.

2. Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) - zwanej dalej ,ustawg”, przepisy aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja jest zespolem pomocniczym Wéjta Gminy powotanym w szczegolnosci do przygotowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.

4. Czynnoéci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Woéjta Gminy moze realizowaé takze inna osoba, na
podstawie odrebnego upowaznienia.

§2

Zadania komisji

1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy w
szczegolno$ci opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta Gminy:

1.1. Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

1.2. Ogloszen wiasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

1.3. Innych wymaganych dokumentéw, w szczegélnosci wnioskéw do wiasciwego organu o wydanie decyzji
administracyjnych,

2. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy
W szczegoInosci:

2.1. Ogtoszenie procedury w sposob wilasciwy dla danego trybu (strona internetowa Urzedu Gminy Nowa
Karczma, tablica ogloszen Urzedu Gminy Nowa Karczma, Biuletyn Zaméwien Publicznych)

2.2. Udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

2.3. Prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach przewidzianych ustawa,

2.4. Otwarcie ofert w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu,

3. Do zadan komisji w zakresie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia nalezy w szczegdlnosci ustalenie czy wykonawca spetnienia warunki udziatu w
postepowaniu okreslone w ustawie oraz ogloszeniu i specyfikacii istotnych warunkow zaméwienia.

4. Do zadan komisji w zakresie badania i oceny zlozonych ofert nalezy w szczegdlnosci:

4.1. Sprawdzenie, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i wymaganiom okreslonym w ustawie i SIWZ,

4.2. Zwracanie sig do wykonawcow o ziozenie uzupelnien, wyjasnien oraz innych o$wiadczen lub dokumentow
w sytuacjach przewidzianych ustawa,

4.3. Poprawienie oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w sytuacjach przewidzianych
ustawa.

4.4. Sprawdzenie czy oferta nie podlega odrzuceniu.

4.5. Przedstawienie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ oraz
ewentualnego uniewaznienia postepowania z uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

4.6. Prowadzenie z uczestnikami postepowania korespondenciji wynikajacej z przepisow ustawy.

4.7. Sporzadzenie protokotu postepowania,
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§3
Tryb pracy komisji
Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie wytacznie
przepisami prawa, swoja wiedza i do$wiadczeniem.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy
Czlonkowie komisji zobowigzani sg do nie ujawniania zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji — w
tym w szczegélnosci informacii zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ziozonych
ofert.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji, cztonek komisji otrzyma polecenie, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki,
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien réwniez
przedstawi¢  przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu Ilub decyzji, bedacy
przedmiotem pracy komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
W przypadku nie uwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa wyzej przez przewodniczacego komisji,
czlonek komisji przedstawia je bezposrednio Wéjtowi Gminy.
Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaC polecen ani czynnosci, ktorych wykonywanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.
Cztonkowie komisji majg obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji,
Czionkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracq komisji (ofert,
zatacznikow, wyjasnien zlozonych przez wykonawcéw a takze opinii wydanych przez biegtych).
Czlonkowie komisji w kazdym czasie majg prawo zglosié do przewodniczacego komisji lub Wojta Gminy
pisemne zastrzezZenia, co do pracy komisji.
Komisja podejmuje decyzje przy obecnosci minimum polowy swego skiadu osobowego w drodze
uzgodnienia, glosowania lub na podstawie zsumowania indywidualnych ocen czionkow komisj.
Przy zastosowaniu kryterium najnizszej ceny oraz kryteriow opisanych wzorami indywidualng ocene ofert
zastepuje sig pordwnaniem zlozonych ofert okreslajacym liczbe uzyskanych punktow w kazdym kryterium
wraz z obliczeniami.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe glosow, rozstrzyga
glos przewodniczacego.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci W postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy komisji zwraca sie do Wojta Gminy z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego.
Whiosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii (zestaw pytan dla bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej
kandydatury na biegtego.
Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czionkéw komisiji stosuje sie odpowiednio do biegtego.
Komisja podczas prowadzonych prac stosuje wzory drukéw okreslone przez Prezesa Rady Ministrow
zgodnie z art. 96 ust.5 ustawy.
Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ust.1 ustawy zatwierdza Wojt
Gminy.
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest przewodniczacy
komisji, lub osoba przez niego upowazniona.
Komisja koriczy prace zwiazane z udzieleniem danego Zaméwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamowienia lub z chwilg uniewaznienia postepowania.
§4

Cztonkowie Komisji

Do zadan czionkéw komisji nalezy:

1.

Ziozenie pisemnych o$wiadczen o istnieniu lub braku okolicznoci powodujacych wylaczenie z
postepowania na podstawie art. 17 ust 1 ustawy, (W przypadku ziozenia przez czlonka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy lub nieziozenia przez niego



ww. o$wiadczenia, przewodniczacy komisji niezwiocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w
pracach komisji i wystepuje do Wajta Gminy o odwotanie cztonka)
2. Czynny udziat w realizacji zadan komisjj,
3. Wykonywanie prac przydzielonych przez przewodniczacego komisji
4. Niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemoZliwiajacych - wykonywanie
obowigzkéw cztonka komisji
5. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wojta Gminy o odwolanie czlonka komisji w przypadku:
5.1. Wylaczenia sie czlonka komisji z jej prac,
9.2. Nierzetelnego i nieobiektywnego wykonywania czynno$ci
9.3. Zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji
§5
Przewodniczacy Komisji
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:
1. Odbieranie o$wiadczen od oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia o
braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie z postepowania,
Informowanie Wéjta Gminy o wystapieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie czionka komisji,
Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,
Prowadzenie posiedzenia komisji,
Rozdzielanie pomiedzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym w poczatkowej
fazie postepowania, przydzielanie okreslonym czionkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem
niezbednych dokumentow.
6. Nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamOwienia
publicznego,
7. Informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji,
8. Reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych,
9. Poinformowanie zebranych przed otwarciem ofert o ;
9.1. Kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia,
9.2. Skiadzie komisji przetargowej,
9.3. Liczbie zlozonych ofert,
10. Okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okolicznos¢, ze zostaty ztozone w stanie nieuszkodzonym oraz nie
nosza sladow wskazujacych na probe ich naruszenia,
11. Odczytanie danych okreslonych w ustawie.
12. Po zakoriczeniu prac komisji przediozenie Wojtowi Gminy protokotu postepowania o zaméwienie publiczne
do zatwierdzenia.
§6

Sekretarz Komisji

Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod nadzorem
przewodniczacego komisji,

2. Odnotowanie ewentualnych o$wiadczen wykonawcow zlozonych przed otwarciem ofert,

3. Odnotowanie danych bieglych oraz odebranie od nich odwiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust, 1 ustawy,

4. Prowadzenie w sposob ciagly protokolu postepowania odzwierciedlajacego poszczegolne etapy posiedzen
komisji, wypetnianie odpowiednich drukéw protokotu, wigczanie wszelkiego typu oSwiadczen do
dokumentaciji postepowania.
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