Zarzgdzenie Nr 95/09
Wojta Gminy Turo$n Koscielna

z dnia 20.10.2009r.

w sprawie powolania czlonkéw Komisji Przetargowej i nadania regulaminu jej dzialania

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 3 , art. 21 ust.1i3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamdwien publicznych (Dz.U. z 2006 nr 164, poz. 1163 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
1. Powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa do oceny zlozonych i wyboru wykonawcy
“"Budowy kanalizacji sanitarnej do wsi Tolcze”

2. Do sktadu Komisji Przetargowej powotuje si¢ nastgpujace osoby:
- Robert Kaminski — Przewodniczacy komisji
- Ryszarda Wojszel —— Sekretarz komisji
- Dariusz Ciborowski — Czlonek komisji

§2.
Nadaje sig:

1) ..Regulamin dziatania Komisji przetargowej stanowiacy zalacznik nr 1;

2) ,.Ramowy porzadek obrad” stanowiacy zatacznik nr 2;

3) ,,Ramowy porzadek obrad otwarcia ofert” stanowiacy zatacznik nr 3;

4) ,Ramowy porzadek zebrania Komisji Przetargowej w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty” stanowiacy zatacznik nr 4;

5) ,,Ramowy porzadek protestow stanowiacy zalacznik nr 3;

8 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 2009-11-06.




Zatacznik nr 1 do regulaminu dziatania Komisji Przetargowe;

Regulamin dzialania Komisji Przetargowej

§1.

Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy Turosn Koscielna. Komisja
Przetargowa jest zwana dalej ..Komisja”.

—
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Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokonanie otwarcia ofert (fakultatywne);
2)  zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert;

3) wnioskowanie o wykluczenie oferentow;

4) wnioskowanie o odrzucenie ofert;

5)  wnioskowanie o poprawienie omylek rachunkowych i pisarskich;

6)  wnioskowanie o powolanie rzeczoznawcoéw i o zlecenie przeprowadzenia specjalistycznych analiz
materialéw ofertowych;

7 wnioskowanie o przedtuzenie terminu zwigzania ofert;

8)  wnioskowanie w protokole o dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

9)  przeanalizowanie ewentualnych zapytan, protestow i odwolan oraz przygotowanie projektéw
odpowiedzi na nie; przewodniczacy Komisji w porozumieniu ze specjalista ds. Zamodwien
Publicznych okresla termin, w ktérym wlasciwy podmiot organizacyjny zobowiazany jest zlozyc
wyjasnienia do wszystkich kwestii prowadzonego postgpowania, ktorych zapytanie, protest lub
odwotanie dotyczy i wnioskowanie o wystosowanie informacji o wniesieniu protestu oraz o
rozstrzygnigciu protestu;

10)  wnioskowanie w protokole o uniewaznienie postgpowania.

Ramowe porzadki obrad Komisji stanowig zataczniki nr 2, 3, 4, 5 do regulaminu udzielania zamowien
publicznych.

Przewodniczacy Komisji moze zmodyfikowa¢ porzadek obrad konkretnych posiedzen dolaczajac
zmodyfikowany porzadek z uzasadnieniem do dokumentacji postgpowania.

Komisja dziata na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen, zaleznie od potrzeb.

§ 3.
Whioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-10 moga stanowi¢ faktyczne projekty odpowiednich pism.
Dokumenty Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 8 i 10 podpisuja wszyscy uczestniczacy w obradach
cztonkowie Komisji.
Dokumenty Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-7 i 9 podpisuje przewodniczacy Komisji.
W przypadku nieobecnosci podczas obrad Komisji przewodniczacego Komisji, dokumenty Komisji, o
ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-7 19 podpisuje sekretarz Komisji.
Komisja sktada wnioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2-10 Kierownikowi jednostki, za posrednictwem
przewodniczacego Komisji, a przypadku nieobecnosci podczas obrad Komisji przewodniczacego, za
posrednictwem Sekretarza Komisji.
Czlonek komisji przez podpisanie odpowiedniego dokumentu komisji bierze odpowiedzialno$¢ za swoje
dziatania w zakresie, w jakim zostaly mu powierzone obowiazki, zgodnie z art. 18 ust. 2 i art. 21 ust. 3

p.Z.p.
§ 4.

Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

1) organizuje obrady Komisji;

2) zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka Komisji;

3) przewodniczy obradom Komisji;

4) instruuje czlonkéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zaméwien publicznych;

5) nadzoruje prace Sekretarza Komisji;

6) odbiera o$wiadczenia cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 p.z.p. i wiacza
do dokumentacji postgpowania, a takze niezwlocznie wnioskuje o wylaczenie z udzialu w
postepowaniu cztonka Komisji, ktory nie zlozy o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci
lub zlozy o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, lub
zlozy oswiadczenie niezgodne z prawda; w takim przypadku przewodniczacy Komisji zawiesza
dziatanie Komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy.

§5.

Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

1) sporzadza listy obecnosci wykonawcow i czlonkow Komisji;
22 enorzadza nrotokdl postepowania;



3) wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz Komisji;
4) prowadzi obrady Komisji w zastepstwie przewodniczacego.

§ 6.
. Komisja moze obradowa¢, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu i gdy obecnych
jest co najmniej potowa cztonkéw Komisji, a w tym przewodniczacy lub sekretarz Komisji.
2. Wystosowanie zaproszenia bez wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli kontynuowanie obrad zostalo
przeniesione przez Komisje Przetargowa na ten sam lub najblizszy dzien.

§7.

I. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscia glosow albo w przypadku wyboru
najkorzystniejszej oferty na podstawie zsumowania indywidualnie przyznanych przez czionkéw komisji
punktéw zgodnie z kryteriami zawartymi w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

2. W przypadku réwnej liczby glosow oddanych ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos osoby prowadzacej obrady.

3. Bezposrednio po glosowaniu kazdy z czlonkéw Komisji Przetargowej moze napisa¢ zdanie odrgbne i
zalaczy¢ je do protokotu.

§8.
Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkéw Komisji podczas pracy w Komisji lub na zlecenie Komisji sa
objete tajemnica.

. Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Ramowy porzadek obrad pierwszego zebrania Komisji Przetargowej

Sprecyzowanie okreslenia przedmiotu zaméwienia.

Wskazanie w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia trybu udzielenia zamdéwienia.
Zaakceptowanie oszacowania wartosci zamowienia.

Zapoznanie si¢ zaakceptowanie pism wychodzacych w imieniu zamawiajacego, a w szczegolnosci:
1) specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia;

2) ogloszen lub zaproszen;

3) wyjasnien dotyczacych SIWZ.

sl

Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

. Ramowy porzadek otwarcia ofert

1. Powitanie, odczytanie nazwy i adresu zamawiajacego oraz nazwy zamoOwienia nadanej przez
zamawiajacego.

2. Odczytanie sktadu Komisji Przetargowej.

3. Zapytanie o o$wiadczenia oferentow przed otwarciem ofert i o$wiadczenie o mozliwosci sktadania
o$wiadczen podczas calej procedury otwierania ofert.

4. Ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

5. Otwarcie ofert i wpisanie do protokotu:

1) nazw;
2) adresow;
3) cen;

4) terminéw wykonania;

5)  okresu gwarancji

Zapytanie o o$wiadczenia oferentow po otwarciu ofert.
7.  Zakonczenie procedury jawnego otwarcia ofert.

)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Ramowy porzadek zebrania Komisji Przetargowej w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty

Rozpoczecie obrad.

Przedstawienie czlonkéw Komisji Przetargowej i odczytanie przedmiotu zamowienia.

Rozdanie ,,O$wiadczen cztonka Komisji Przetargowej” o braku podlegania wylaczenia zgodnie z art. art.

17 ust. 1 ustawy i obowiazku podpisania stosownego o$wiadczenia na druku ZP-11 (w przypadku

zaistnienia przestanek wylaczenia na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy czlonek zostaje wylaczony z

cztonkostwa w Komisji Przetargowe;j).

Przedstawienie oferentow, ktorzy zlozyli oferty.

Wypehienie o$wiadczen przez cztonkéw Komisji Przetargowej.

Zebranie wypemionych o$wiadczen i dofaczenie ich do dokumentacji postgpowania.

Przedstawienie warunkéw skladania ofert, badanie ofert pod wzgledem formalnym i przedstawienie uwag

do poszczegdlnych ofert oraz wystosowanie wnioskow dotyczacych:

1) zadania udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert;

2)  wnioskowania o wykluczenie oferentow;

3) wnioskowania o odrzucenie ofert;

4) wnioskowania o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich;

5) przeprowadzenia specjalistycznych analiz ztozonych ofert;

6) przediuzenia terminu zwigzania oferta;

7)  wezwania wykonawcéw, ktérzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli dokumentéw potwierdzajacych
spefnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu, do uzupeknienia tych dokumentow w okreslonym
terminie, jezeli ich nie uzupemienie skutkowaloby uniewaznieniem postgpowania — art. 26 ust. 3
p.z.p.;

8.  Sporzadzenie zestawien wykluczonych oferentow i odrzuconych ofert.

9.  Przedstawienie kryteriow oceny ofert i ich znaczenia.

10. Przypomnienie sposobu glosowania i przyznawania punktow.

11. Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zlozonych ofert oraz zapoznanie z ewentualnymi
opiniami biegtych o ofertach.

12. Indywidualna ocena ofert wedhug kryteriéw i przyznanie punktéw poszczeg6lnym ofertom i podsumowanie
punktacji.

13. Ogloszenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty i wpisanie do protokotu.

14. Podpisanie protokotu przez wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowej.

15. Umozliwienie, bezposrednio po podpisaniu protokotu, czionkom Komisji Przetargowej napisania zdania
odrebnego i zalaczenie go do protokotu.

16. Zamknigcie obrad.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Ramowy porzadek zebrania Komisji Przetargowej w sprawie rozpatrzenia zapytania, protestu lub

odwolania

Rozpoczgcie obrad. Zapoznanie zebranych z treécia zapytania, protestu lub odwotania.

2. Przeanalizowanie treéci zapytan, protestéw lub odwolan, a w szczeg6lnosci zbadanie czy pismo zostato
wniesione w odpowiednim terminie przez uprawniony podmiot i czy pismo jest zasadne oraz zgodne z
przepisami prawa.

3. W razie konieczno$ci wystosowanie — w porozumieniu ze specjalista ds. Zamowien Publicznych — do
wiasciwego podmiotu organizacyjnego zadania zlozenia w okreslonym terminie wyjasnien do kwestii
prowadzonego postepowania, ktérych zapytanie, protest lub odwotanie dotyczy.

4. Przygotowanie — w porozumieniu ze specjalista ds. Zamoéwien Publicznych i ewentualnie z radca prawnym
— projektu odpowiedzi na zapytanie albo projektu rozstrzygnigcia protestu, albo porzadku dziatah w
sprawie odwolania.

5. Przedstawienie kierownikowi jednostki zamawiajacej do zatwierdzenia przez przewodniczacego Komisji

odpowiedzi na zapytanie, rozstrzygnigcia protestu albo porzadku dzialan w sprawie odwolania.



