Zarzadzenie Nr 1/2019
Prezesa Stowarzyszenia Mito$nikéw Wsi Zegocin
z dnia 15.02.2019r.

W sprawie: powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na
zadanie pn.: ,Budowa boiska wielofunkcyjnego w miejscowosci Zegocin”.

Na podstawie art. 19 - 21 ujednoliconego tekstu ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Do przeprowadzenia postepowania w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn.:
»~Budowa boiska wielofunkcyjnego w miejscowosci Zegocin ” powotuje komisje przetargowa

w skitadzie:

Iwona Twardowska

Przewodniczgcy Komisji

Sekretarz Komisji - Dorota Gauza

Cztonek Komisji - Marzena Kowalska

Cztonek Komisji - Barbara Kuzniacka

Cztonek Komisji - Robert Kazmierczak
§2

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej okresla
»~Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie komisji przetargowe;j.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




a)
b)

Zataczniknr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Prezesa Stowarzyszenia Mitoénikéw Wsi Zegocin
z dnia 15.02.2019r.

REGULAMIN PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE]

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowe] (zwanej dalej ,komisjg”),
dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo Zamdwien Publicznych (t. . Dz.U. z 2018r., poz.
1986), zwanej dalej ,ustawg”.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to
rozumie¢ osobe lub organ, ktéry zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub
umows, jest uprawniony do zarzadzania zamawiajgcym.,

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§1

Obowiazki cztonkow komisji

Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

czynny udziat w pracach komisji,

niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego
albo jego peinomocnika o okoliczno$ciach  uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkdéw cztonka komisiji.

Cztonkowie komisji nie moga ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegllnodci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albe ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
w formie pisemnej kierownikowi zamawiajacego.

Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem
prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnoéci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pi§mie.




1.
2.

3.

§2

Prawa czlonkdw kKomisji

Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
7 pracg komisji, w szczegélnoséci do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ziozonych przez
Wykonawcow, opinii biegtych, protokotéw i innych zatacznikéw, pism itp.

Cztonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszgcych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§3
Udzial bieglych w pracach komisji

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomodci specjalnych, Przewodniczgcy Komisji skltada osobie upowaznionej do
powolania Komisji umotywowany wniosek o powotanie bieglych (rzeczoznawcow).

2. Wniosek powinien wskazywac osobe bieglego i zakres jego zadan, do ktérych zostaje
powotlany.

3. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje osoba upowazniona do powolania Komisji,
wskazujac do jakich czynnos$ci bieghy zostat powotany.

4, Po podpisaniu umowy i zobowigzaniu do zachowania poufnosci, ale przed
przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnoéci, biegly sktada oSwiadczenie,
o ktérym mowa w §4 niniejszego rozdziatu. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do
wykonania czynnoéci przez bieglego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek
z okolicznodci o ktérych mowa w odwiadczeniu o bezstronnosci.

5. Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreslonym w ustawie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§4

Oswiadezenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajacego, cztonkowie Kkomisji, powotani biegli oraz inne osoby
wykonujace czynno$ci w danym postepowaniu, sktadaja pisemne o$wiadczenie
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, po
powzieciu informacji dajacych podstawe do jego ztoZzenia.

§5

Odwotanie czlonka komisji

Odwotlanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

W przypadku ztoZzenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zloZenia takiego oSwiadczenia w terminie lub
zlozenia oéwiadczenia niezgodnego z prawdy, przewodniczacy komisji niezwtocznie
wylacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego i wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczgcy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czlonka
komisji w razie:

a) wylaczenia sie cztonka komisji Z jej prac,
b) naruszenia przez czlonka komisji obowiazkéw wynikajacych z prac komisji,




c)

a)
b)

c)
d)
e)
g)

h)

zZaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.

§6

Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegblnodci:

ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),

wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisji,

prowadzenie posiedzen komisjj,

poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,

odebranie od cztonkéw komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w §4,

podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

informowanie kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§7

Sekretarz komisji

- Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego Kkomisji czynnodei i decyzji
podejmowanych przez komisje,

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzert komisji i informowanie
w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,

opracowywanie projektéw dokumentowanych przez komisjg, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pemomocnikowi do zatwierdzenia
projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje,

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
Z postgpowaniem ¢ zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Sekretarz jest cztonkiem komis;ji przetargowej, o ile wyraznie zostat powotany w jej skiad.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§1

Komisja rozpoczyna prace najwczeéniej z dniem jej powolania.

Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosowne] decyzji kierownika zamawiajacego
lub jego petnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o uruchomienie
postepowania, lub w drodze odrebnej decyzji, zarzadzenia, mianowania, powotania itp.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

Komisja koficzy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ktére bylo przedmiotem postepowania ub z chwilg uniewaznienia postepowania.




a)
b)

‘)

b)

§2

Protokdly z posiedzen komisji

Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty,
itp. badz projekty pism sktadajace sig na dokumentacje postepowania.

Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe
i konieczne, moze sporzadzi¢ protokdt zawierajgcy w szezegélnosci:

oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,

listg obecnosci cztonkow komisji, bieglych i innych 0séb obecnych podczas posiedzenia,
syntetyczny zapis czynno$ci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
Protokét z posiedzenia komisji podpisuje sekretarz komisji.

§3

Protokol post¢powania o zamdwienie publiczne

Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa
w art. 96 ust. 1 ustawy, na odpowiednich wzorach dostepnych w BZP sporzadza sekretarz
komisji a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisii.

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkdéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zatgczonej do protokolu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza
komisji.

Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzeZenia cztonka komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatacza sie réwniez ztoZzone przez niego w formie pisemne;j
zdanie odrebne.

Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z niezbednymi
zatacznikami podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego
peinomocnika.

Komisja Przetargowa udostepnia protokét lub jego zataczniki poprzez wglad w miejscu
wyznaczonym przez Zamawiajacego, przestanie kopii poczta, faksem lub droga
elektroniczng, zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

W zwiazku z udostepnianiem informacji, o ktorej mowa w ust. 5 nalicza sie optate zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 23/2014 Wodjta Gminy Czermin z dnia 16.04.2014r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej oraz wysokoséci optat w Urzedzie
Gminy Czermin. '

§4

Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjadnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni s3
jedynie kierownik zamawiajgcego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnosci komisji przetargowej

81
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcéw,

przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia,




g)
h)

j)

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okazal¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

zapewnié, aby oferty, ktore zostaty ztoZzone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly octwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

zapewni(, aby oferty ztoZone po terminie ich sktadania zostaly zwrdcone niezwlocznie,
po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowal sekretarzowi do protokoiu: nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takZe informacje dotyczace ceny oferty, jak
rowniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteriow oceny.

§2

Qcena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

ustala czy wykonawca nie podiega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia
publicznego,

zgda, jesli to niezbedne, uzupelnienia przez wykonawcow oswiadczen i dokumentéw
zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego Iub jego petnomocnika o wykluczenie
wykonawcOw w przypadkach okreslonych ustaws,

bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza
czy nie podlegaja one odrzuceniy,

zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na
niezgodnoséci oferty ze specyfikacijg istotnych warunkdéw zaméwienia, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje sie wykonawce, ktérego
oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badZ wystepuje
o uniewaznienie postepowania,

dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§3

Wyb6r oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybhér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okresSlonych w specyfikacji istotnych warunkdw
zamdwienia.

Jezell jedynym kryterium oceny ofert bylta cena, oferta wykonawcy 2 najniZzsza ceng
spoérod prawidtowych ofert ztoZonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejsza, a odzwierciedleniem tych czynnoéci jest podpisanie przez czltonkdw
komisji protokotu.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawierad




wskazanie podstawy prawnej lub okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé

uniewaznienia postepowania.

Podpisany przez cztonkéw komisji protokét wraz z zatacznikami stanowi propozycje
rozstrzygniecia postepowania, kierowang do kierownika zamawiajgcego lub
pelnomocnika.

§4

Postgpowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej

O wniesieniu odwotania przewodniczacy komisji informuje niezwtocznie kierownika
Zamawiajacego lub jego petnomocnika.

Przewodniczgcy komisji wyznacza termin posiedzenia komisji przetargowej, lecz nie
pdZniej niz w trzecim dniu po dacie wniesienia odwotania.

W przypadku uwzgledniania odwotania, komisja przetargowa powtarza czynno$é
stanowigca podstawe jego wniesienia lub dokonuje czynnoéci zaniechane;j.

0 wynikach postepowania odwotawczego przewodniczacy niezwlocznie informuje
kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika przekazujgc mu dokumenty dotyczace
tego postepowania, w tym orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze;.




