Zarzadzenie Nr 94/2011
Woéjta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 04.11.2011 roku

w sprawie powolania Statej Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 2. pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Powotuje sie Statg Komisje Przetargowg do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zaméwieh publicznych, ktérych warto§¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy prawo zamowien publicznych
Z dnia 29 stycznia 2004 roku.

§ 2.
W sktad Statej Komisji Przetargowej wchodza nastepujgce osoby:
1. Jan Borowy — Przewodniczgcy Komis;ji;
2. Elzbieta Kazimierczuk — Cztonek Komisiji;
3. Adam Plawski — Sekretarz Komisij;
4. Elzbieta Przywozna — Cztonek Komisji;
5. Hanna Suchcicka — Cztonek Komisiji.

§ 3.
Szczegdbtowy tryb pracy Statej Komisji Przetargowej okresla Regulamin Pracy Statej Komisji
Przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowania 0 udzielenie
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§4.
Traci moc Zarzgdzenia Nr 91/2009 Wéjta Gminy w Maikini Gornej z dnia 02 grudnia 2009 roku w
sprawie powotania komisji przetargowych.

§ 5.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Przetargowe;.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 94/2011
Woéjta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 04.11.2011 roku

REGULAMIN PRACY STALEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ
powotanej do przygotowywania i przeprowadzania postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

§1.
Regulamin Pracy Statej Komisji Przetargowej powotanej do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych, zwanej dalej ,Komisjg” okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkow komisji powotanej Zarzgdzeniem Nr 94/2011 Wojta Gminy Matkinia
Goérna z dnia 04.11.2011., na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych, zwanej dalej ,ustawg”.

§ 2.
1. Stata komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotanym
do oceny spetniania przez wykonawcow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert.
2. Cztonkowie komisji obiektywnie i rzetelnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie
wytgcznie przepisami  prawa, interesem Gminy Matkinia Goérna, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.

§ 3.
1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
2. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Wojt Gminy Matkinia Gérna, zwany dalej ,Kierownikiem
Zamawiajgcego’.
3. W sktad komisji przetargowej przygotowujgcej i przeprowadzajgcej postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego wchodzg: przewodniczgcy komisji, sekretarz komisji i cztonkowie komisiji.
4. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z ustawg oraz aktami wykonawczymi, w zakresie powierzonych czynnosci.
5. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji zwany dalej ,,Przewodniczagcym Komisji”.
6. Cztlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnos$ci, Kierujgc sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
7. Czilonkowie komisji skfadajg kazdorazowo pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy.
8. Na wniosek przewodniczgcego komisji oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego
dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany i uzupetnien sktadu komisji przetargowe;j.

§4.

1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego



nalezy w szczegdélnosci przygotowanie i przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem;

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zaproszenie do udziatu w postepowaniu, zaproszenie
do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene;

c) zaproszenie wykonawcy do dialogu lub negocjacji, w przypadku gdy ustawa, przewiduje
prowadzenie takich negocjacji lub dialogu;

d) ogtoszenia o zamdwieniu wymagane ustawg dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

e) inne dokumenty, w szczegdlnosci wnioski kierownika zamawiajgcego do wtasciwego organu o
wydanie decyzji administracyjnych wymaganych ustawa.

2. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegodlnosci nalezy:

a) udostepnienie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu albo zaproszenia do skfadania ofert;

b) udzielanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i wprowadzanie
zmian do specyfikaciji;

c) przekazywanie specyfikacji istotnych warunkéow zamowienia;

d) prowadzenie dialogu lub negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa, przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji lub dialogu;

e) dokonanie otwarcia ofert;

f) badanie i ocena ofert;

g) ocena spetnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w
przypadkach okre$lonych ustawa;

h) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa;

i) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, bgdz
wystepowanie 0 uniewaznienie postepowania 0 udzielenie zamdéwienia do kierownika
Zamawiajgceqo;

j) analiza wnoszonych protestéw oraz przedstawiania do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego rozstrzygnieé protestow;

k) zapewnienie, zgodnego z przepisami ustawy, wniesienia przez wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

[) przekazywanie ogtoszen i zawiadomien, decyzji, a takze oswiadczen woli w imieniu
zamawiajgcego oraz innych informacji i dokumentéw wymaganych ustawa, po akceptacji ich tresci
przez kierownika zamawiajgcego;

m) zapewnienie zgodnego z ustawg zamieszczania, publikacji i przekazywania ogtoszen,



specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia oraz innych informacji i zawiadomien;

n) przyjmowanie skfadanych ofert (za posrednictwem sekretariatu) i zapewnienie ich
nienaruszalnosci;

0) udostepnienie zainteresowanym protokotu postepowania i zatgcznikdbw w sposob oraz w formie
okreslonej obowigzujgcymi przepisami;

p) realizacje czynnosci zamawiajgcego w ramach procedur s$rodkéw ochrony prawnej
przewidzianych w ustawie;

g) sporzgdzanie protokotu z sesji otwarcia ofert;

r) zapewnienie, zgodnego z przepisami ustawy, zwrotu wniesionych przez wykonawcow Wadiéw;
s) przedstawianie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego protokotu postepowania o
udzielenie zamowienia.

3. Do zadan przewodniczgcego komisji w szczegolnosci nalezy:

a) odbieranie oswiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 3. ust. 7;

b) przewodniczenie obradom komisji;

c) wyznaczenie termindw obrad komis;ji;

d) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

e) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

f) odebranie oswiadczeh czionkéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy;

g) wylgczenie cztonka komisji w przypadku ztozenia oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy, nieztozenia oswiadczenia albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda;

h) poinformowanie kierownika zamawiajgcego o wytgczeniu cztonka komisji;

i) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdéwienia;

j) otwarcie, prowadzenie i zakonczenie czesci jawnej postepowania;

k) podania podczas otwarcia oferty nazwiska i imienia, nazwy firmy oraz adresu oferentéw, cene
oferty, termin wykonania zaméwienia, ilos¢ ztozonych ofert, nazwy i adresy oferentéw, ktérych
oferty zostaty ztozone po wyznaczonym terminie;

l) okazanie, ze ztozone oferty sg w stanie nieuszkodzonym;

m) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

n) podpisywanie korespondencji prowadzonej przez komisje.

4. Do zadan sekretarza komisji w szczegolnosci nalezy:

a) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji, przygotowanie
pomieszczen, obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska Komisji;

b) czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji;



c) przedstawianie posiadanej dokumentacji oraz materiatdbw zebranych na etapie przygotowania
zaméwienia;
d) udostepnianie na potrzeby komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw z zakresu Prawa
zamowien publicznych wraz z rozporzgadzeniami wykonawczymi;
e) zamieszcza ogtoszenia o ktérych mowa w ustawie w Biuletynie Zamowien Publicznych, na
stronie internetowej Gminy Matkinia Gérna pod adresem www.bip.malkiniagorna.pl;
f) biezace protokotowanie oraz piecza nad protokotem;
g) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisiji.
5. Do zadan cztonka komisji w szczegdlnosci nalezy:
a) czynny udziat we wszystkich zebraniach komisiji;
b) rzetelne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan;
c) zilozenie os$wiadczenie o0 zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez wykonywanie czynnosci
zZwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne, sktadanych na podstawie ustawy o
zamowieniach publicznych;
d) w przypadku ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w lit.
¢) powiadomienie o tym fakcie przewodniczgcego komisiji;
e) informowanie przewodniczacego komisji o problemach zwigzanych z pracami komisji
przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
f) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie przekazanym czionkowi;
g) weryfikacja ofert — w zakresie postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
h) badanie i ocena ofert w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego;
i) odrzucenie ofert niespetniajgcych okreslonych warunkéw;
j) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu;
k) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz uniewaznienie postepowania i
przekazanie do akceptacji kierownikowi zamawiajgcego.

§ 5.
1. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene oraz w trybie licytacji elektronicznej
komisja proponuje wybor oferty, ktéra zawiera najnizszg cene.
2. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy z wykonawcag, z ktérym byty
prowadzone negocjacje.
3. Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji, dla skutecznosci
czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co najmniej dwoch 0sob z jej
sktadu, w tym przewodniczgcego komisiji.

§ 6.

1. Komisja przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty



sposrod nieodrzuconych ofert, na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez czionkéw
komisji, wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia.
2. Decyzje komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow. Przy rownej liczbie gloséw, decyduje gtos
przewodniczgcego komisji.
3. Samego wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik zamawiajgcego.
4. Komisja konczy prace w zwigzku z danym postepowaniem przetargowym z chwilg podpisania
umowy z wybranym oferentem lub z chwilg uniewaznienia postepowania i przestania stosownych
ogtoszen do publikaciji.

§7.
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o0 udzielenie zamodwienia wymaga wiadomosci specjalnych kierownik
Zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotaé biegtych.
2. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
3. Na polecenie kierownika zamawiajgcego, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z
naruszeniem prawa.
4. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajgcego, ziozony przez wykonawcow,
przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia kierownikowi
Zamawiajgcego.
5. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie
komisji w zmienionym skfadzie jezeli kierownik zamawiajgcego odmowit zatwierdzenia propozycji
komisji i uniewaznit postepowanie o udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie art. 93 ust.1.
pkt 7 ustawy.

§8.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych i przepisy
wykonawcze wydane do tej ustawy.
1. Przepisy ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

2. Decyzje kierownika zamawiajgcego.



