' Posgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na maie robot budowlanych w zakresie zadania
inwestycyjnego p.nRemontswietlicy wiejskiej w miejscowsai Nowe Worowo, gm. Ostrowice”

Zalacznik do Zarzadzenia nr 40/2013
z dnia 8 lipca 2013 roku

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
Rozdziat |

Postanowienia ogolne

81

1. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, myadalej ,regulaminem” okéa tryb
pracy, organiza¢j skiad i zakres obowzkow komisji przetargowej, zwanej dalej ,,konai§j
powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia gustania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zwanego dalej ,pogbwaniem"

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Wojta Gminy Osiep zwanego dalej
~Kierownikiem".

3. Komisja, ani jej przewodnigzy nie mog dokonyw& zadnych czynngi prawnych,
w szczegolnéci skltad& oswiadczé woli w imieniu zamawiajcego, chybaze uprawnienie
takie wynika z Regulaminu, lub innych aktéw (w tymzepisow wewetrznych) regulujcych
funkcjonowanie zamawiagego.

4. Komisja sktada siz Przewodniczcego oraz dwoch czionkdw.

5. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowamig przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwigublicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759) ane;
dalej ,ustavg" lub ,Pzp”.

Rozdziat 2
Prawobowiazki cztonkow komisiji
§2

Komisja Przetargowa dziata dla zamowienia publiggn@a wykonanie robot budowlanych
w zakresie zadania inwestycyjnego p,Remont swietlicy wiejskiej w miejscowasci Nowe
Worowo, gm. Ostrowice”, ktorego warté¢ szacunkowa przekracza kwobkreslong w art.
4 pkt 8 ustawy Prawo zamowui@ublicznych.

§3
Obowiazki cztonkow komisji

1. Czionkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektie wykonug powierzone im czynrigi.
2. Do obowizkoéw cztonkéw komisji natey w szczegolngci:
a) czynny udziat w pracach komisiji;
b) wykonywanie poleage przewodniczcego dotycgcych prac komisji, w szczegolém
przygotowywanie dokumentow (lub ichgzi) zwigzanych z pogpowaniem;
c) niezwiloczne informowanie przewodnicego o okolicznéciach uniemaliwiajgcych
wykonywanie obowjzkéw cztonka komisiji.
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Cztonkowie komisji nie mog ujawnia zadnych informacji zwjzanych z pracami komisiji,
w tym w szczegoélnai informacji zwgzanych z kwalifikagg wykonawcow oraz badaniem
I ocenry ofert.

Czionek komisji przedstawia przewodmicemu swoje zastrzenia, jeeli otrzymane
polecenie, lub projekt dokumentu, czy decyzjddry przedmiotem prac komisji, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w irtez@mawiagcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomyiki.

. W przypadku nieuwzgtinienia zastrzeen, o ktérych mowa w ust. 4 przez przewodgEgo,

cztonek komisji przedstawia je bezpamnio kierownikowi zamawiagego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa polecé, ani czynnéci, ktérych wykonanie
stanowitoby przespstwo, lub grozitoby niepowetowarstrat,, nawet jeeli otrzymat takie
polecenie na pmie.

§4
Prawa czionkow komisji

Cztonkowie komisji uczestnigave wszystkich pracach komisiji.

Czionkowie komisji ma prawo wghdu do wszystkich dokumentow zganych

z postpowaniem, w tym do ofert, dokumentow potwierdegch spetnianie warunkow
udzialu w posipowaniu (dokumentéw podmiotowych), w$gaen ziozonych przez

wykonawcéw, opinii biegtych.

85
Oswiadczenia o bezstronngéci

Niezwiocznie po zapoznaniu ¢siz dokumentami podmiotowymi zionymi przez
wykonawcéw cztonkowie komisji sktadgpisemne éwiadczenia o zaistnieniu, lub braku
istnienia okolicznéci uzasadniacych wyhczenie cztonka komisji.

Jezeli okolicznagci uzasadniace wyhczenie czionka komisji ujawai sic po terminie
wskazanym w ust. 1, czionek komisji sktada stosovedeiadczenie niezwiocznie po
powzieciu wiadomdci o tych okolicznéciach.

Cztonek komisji w stosunku do ktérego zaistpiekolicznaci, o ktérych mowa w ust. 1
podlega wyiczeniu.

§6
Odwotanie cztonka komisji

W uzasadnionych okoliczdoiach, w szczegolsoi, gdy czionek komisji uchybia
obowigzkom, o ktérych mowa w 8 3 Regulaminu, kierownikwotuje czionka komisji
w toku posgpowania.

W przypadku zteenia przez czionka komisjiseiadczenia o zaistnieniu okoliczéed
uzasadniajcych jego wydczenie, nie ztzenia takiego &wiadczenia w terminie, lub ztenia
oswiadczenia niezgodnego z prayygrzewodnicacy niezwlocznie wyjcza cztonka komisiji
z dalszego udziatlu w pegtowaniu i wysgpuje do kierownika o odwotanie tego cztonka.
Réwnoczénie z odwotaniem cztonka komisji kierownik powotuye sktad komisji ing
osole.
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§7

Przewodniczicy komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodnigzy.
2. Do zada przewodniczcego naley w szczegolngci:

a) wyznaczanie miejsc i termindéw posiede@misiji,

b) prowadzenie posieda&omisji,

c) informowanie cztonkdéw komisji o odpowiedziakwd w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub regulaminu,

d) odebranie od cztonkow komisjkwiadczé, o ktorych mowa w 8 5,

e) podziat prac pomidzy cztonkéw komisiji,

f) przedkiadanie kierownikowi projektow dokumentowygatowanych przez komisj

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotu,

h) informowanie kierownika o problemach zwanych z pracami komisiji,

i) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert orazyéh dokumentow zwizanych
Z postpowaniem, w trakcie jego trwania.

3. Czionek komisji wykonuje obowtkki Przewodniczcego w przypadku, gdy z powodu

przeszkody Przewodnigey nie mae ich wykon& lub gdy Przewodnicky wyda
odpowiednie polecenie.

§8

Cztonkowie komis;ji

Do obowhgzkdw cztonkdéw komisji naley:

a) dokumentowanie czynioi podejmowanych przez komgsj

b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodgmam - posiedzé komisiji,

c) opracowywanie projektdw dokumentow przygotowywanymtzez komisj, w zakresie

=

zleconym przez przewodnigzego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska gpmi
e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym zprz@rzewodniczcego,

f)

w szczegOlnéci przekazywanie, po zatwierdzeniu przez kierownikaioskow, ogtosze
zawiadomié i innych dokumentéw zwizanych z pogpowaniem,
piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi minydokumentami zvézanymi
Z postpowaniem, w trakcie jego trwania.
Rozdziat 3
89
Tryb i zakres pracy komisji

Komisja rozpoczyna prgaz dniem jej powotania.

Komisja kaiczy prae zwigzarg z postpowaniem z dniem zawarcia umowy w sprawie

zamowienia publicznego, ktore bylo przedmiotem gmsivania lub z chwil uniewanienia
postpowania, a jéi wniesiono odwotanie - z chwjljego ostatecznego rozstrzyegia.
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§10

. O miejscu i terminie posiedzekomisji, przewodnicgcy powiadamia cztonkéw co najmniej

dwa dni przed posiedzeniem.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach o posi@gdzkomisji mazna powiadomi
w terminie krotszym, miokreslony w ust. 1.

§11

Komisja podejmuje decyzje w obeagowszystkich jej cztonkow.

W przypadku braku quorum posiedzenie odracga si

Decyzje o maliwosci obecndci podczas posiedae&omisji 0s6b nie &dacych jej czionkami
ani biegtymi podejmuje przewodnigzy.

§12
Komisja podejmuje decyzje na podstawie projektowuroentow przedkladanych komisji

badz opracowywanych przez czionkédw komisji oraz piseamypinii czionkow komisiji
i biegtych.

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia ¢lemsusu) czionkoéw komisji

uczestniczcych w jej podejmowaniu.

Jeceli podgcie decyzji wymaga wiadondoi specjalnych, przewodnigzy wysepuje do
kierownika o powotanie biegtego. Przepis § 13 g®st.

Jezeli komisja nie mee podyé¢ decyzji w drodze konsensusu, przewodmiyzzaradza
glosowanie.

W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jemhamznie sposobu pgpbwania,
przewodniczcy wystpuje o powotanie kolejnego biegtego, lub zalza gtosowanie.
Kwalifikacja wykonawcow lub ocena ofert w oparciu koyteria dopuszczage r&nice
w ocenie poszczegolnych cztonkdéw komisji odbywars podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkéw komisiji.

Czionek komisji m@e wstrzyma si¢ od udzialu w podejmowaniu decyzji,slie wskutek
braku wiedzy lub déwiadczenia, nie jest w stanie rzetelnie i obiektigwnczestnicz§ w jej
podejmowaniu.

Decyzje Komisji wymagajpisemnego uzasadnienia.

§ 13

Biegli
Jeili dokonanie czynnei zwigzanych z pogpowaniem wymaga wiadora specjalnych,
kierownik, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kajj maze powotd biegtych.
Whniosek komisji winien by podpisany przez jej przewodnicego i zawiera przedmiot
opinii (zestaw pyta do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandygata biegtego.
Przepisy dotycgre wyhczenia cztonka komisji stosujezgio biegtych.

§14

Protokot posiedzenia komisji

W sytuacjach tego wymagajych, z posiedze komisji sporzdza s¢ protokot, zawierajcy:
4
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a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) liste obecnéci cztonkow komisji, biegltych i innych o0sO6b obechygpodczas
posiedzenia,
c) zapis czynngxi i decyzji podejmowanych przez komigjodczas posiedzenia.
2. Protokot z posiedzekomisji podpisuj co najmniej przewodnigey i jeden cztonek komisji.

§15
Protokot postepowania

Protokot z posgpowania podpisgjwszyscy cztonkowie komisji - zgodnie z drukami ZP

Brak podpisu ktoregokolwiek z cztionkéw komisji powdn zost& wyjasniony w zajczone;j

do protokotu notatce podpisanej przez przewodicego i jednego cztonka komisiji.

3. Jeeli powodem braku podpisug szastrzeenia cztonka komisji co do prawidtowm
postpowania, do protokotu zgdza s¢ rowniez pisemne zastrzenia cztonka komisji.

4. Przewodniczcy przedkitada protokot kierownikowi do zatwierdzeni

N =

§16
Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjénien i informowania o pracach komisji uprawniony jestdynie
przewodniczcy, lub osoba upowaiona przez kierownika.

8§17
Przygotowanie pos¢powania

Komisja w szczegolni przygotowuije i przekazuje do zatwierdzenia kemtkowi nastpujace
dokumenty:
1. propozycg wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznegoznzaizasadnieniem,
2. projekty dokumentéw niezbinych do wszagia posgpowania i Specyfikagj Istotnych
Warunkow Zamowienia.

§18
Prowadzenie posgpowania do otwarcia ofert

Komisja po wszcgeiu pos¢épowania w szczegoldoi:

a. przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierdwmi wyjasnienia i zmiany
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

b. prowadzi zebranie, o ktdrym mowa w art. 38 uststawy Pzp.

c. przekazuje wykonawcom dokumenty wdave dla danego trybu pegowania,
w szczegolngéci Specyfikagg Istotnych Warunkow Zamoéwienia,

d. prowadzi list wykonawcow uczestnigeych w posgpowaniu (jeeli powzigt o nich
informacg),

e. przyjmuje i rejestruje p&by o wyjanienie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia oraz przekazuje wyyaenia wszystkim wykonawcom, ktorzy otrzymali
specyfikacg,
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f. w razie zwotania zebrania wykonawcow oraz w przypagrowadzenia negocjacji
z wykonawcami spogriza protokot.

819
Otwarcie ofert

Komisja dokonuje otwarcia ofert. Podczas otwardertgorzewodniczcy komisji zobowazany
jest:
a. bezpdrednio przed otwarciem pierwszej oferty podavote, jakg zamawiajcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamdéwienia,
b. przed otwarciem kalej z ofert, sprawdzii okaz& obecnym stan zabezpieczenia oferty;
c. po otwarciu kadej z ofert ogtosi i podyktowa& do protokotu: naze (firme), adres
wykonawcy oraz cenofertowy;
d. zapewné zainteresowanym dagt do ofert po ich otwarciu.

8§20
Kwalifikacja wykonawcow

1. Komisja dokonuje oceny spetniania przez wykonaweé@wunkéw udzialu w pogbowaniu
(warunkéw podmiotowych), zwanej dalej kwalifikaayykonawcow.

2. Kwalifikacja wykonawcow odbywa siw oparciu 0 warunki podmiotowe sformutowane
przez zamawiafego na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy i ujawnieneogtoszeniu
i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

3. Kwalifikacje wykonawcow przeprowadzaesiv tych trybach przetargowych w ktérych to jest
wymagane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zantgmwiblicznych

4. Komisja wnioskuje do kierownika o wezwanie wykongwao uzupetnienia dokumentéw
podmiotowych zgodnie z art. 26 ust.3 ustawy Pzp.

5. W wyniku kwalifikacji wykonawcow komisja mi@ wnioskowa do kierownika
w szczegolnéci o wykluczenie z pogpowania przygotowap informacg zawierajca
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia.

8§21
Badanie ofert

1. Komisja bada oferty zfmne przez niewykluczonych wykonawcow w celu stwaerda, czy
nie podlegaj one odrzuceniu.

2. Komisja poprawia w tedcie oferty oczywiste omytki pisarskie, omyiki ractkowe oraz inne
omytki okreslone w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp i przygatje do podpisu kierownikowi
zawiadomienie o ich poprawie.

3. Komisja mae wnioskowa do kierownika o wysgipienie do wykonawcy o wyfaienie tréci
ztozonej przez niego oferty.

4. Jeeli komisja stwierdzi,ze oferta zawiera ¥gco nisky cere, wnioskuje do kierownika
0 wysgpienie do wykonawcy o wygaienie elementow oferty mgjych wptyw na wysoka
ceny i ocenia zloone wyjdnienia.

5. Komisja wnioskuje do kierownika o odrzucenie ofenstyprzypadkach ok&onych w art. 89
ustawy Pzp, przygotowag informacg zawierajca uzasadnienie faktyczne i prawne
odrzucenia.
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§ 22
Ocena ofert, wybdr oferty najkorzystniejszej

1. Komisja ocenia oferty, ktore nie zostaty odrzuceneelu wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Ocena ofert odbywa ¢iw oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogk@siu
i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oragodnie z zasadami oceny ofert
opisanymi w specyfikacji.

3. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegoOtowyapaznaniu si z ofertami oraz
opiniami biegtych jezeli byli powotan).

4. Jeeli w postpowaniu zostaly ztoone oferty o takiej samej najpszej cenie, komisja
przygotowuje do podpisu kierownika wezwanie do zelba ofert dodatkowych.
Przewodnicgcy przekazuje wezwanie wykonawcom, ktorzyzgiote oferty.

§23
Uniewaznienie postpowania

W przypadku zaistnienia okoliczém do uniewanienia posipowania wynikajcych z ustawy,
komisja wysgpuje do kierownika o uniewaienie posfpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawietawskazanie podstawy prawnej oraz omawiakolicznagci, ktore
spowodowaty konieczrio uniewanienia postpowania.

§24
Wynik postepowania

1. Komisja podpisuje protokét i przekazuje go do zatdzenia kierownikowi. Podpisany przez
komisje protokét stanowi propozyej wyboru oferty najkorzystniejszej lub  propozycj
uniewanienia posfpowania.

2. Po zatwierdzeniu protokotu przez kierownika, przeémniozcy przedstawia mu do podpisania
projekty powiadomig wykonawcdw o wyniku pogpowania oraz ogtoszenia - zgodnie
Z przepisami obowgkujgcymi w tym zakresie.

§25
Posipowanie w przypadku wniesienia odwotania

1. O wniesieniu odwotania przewodniz niezwiocznie informuje kierownika i zwotuje
posiedzenie komisji — przepisy Dziatu VI ustawyRtosuje si odpowiednio.

2. Przewodniczcy wysyta informacje o wniesieniu odwotania zgodaigrzepisami ustawy
Pzp.

3. Wszystkie osoby bigce udziat w pogpowaniu w imieniu zamawiagego zobowgzane s,
na wezwanie przewodnigzego, udzieli pisemnych lub ustnych wyjaien, niezlzdnych dla
opracowania stanowiska komisji w sprawie wniesi@negwotania.

4. Komisja wykonuje inne, przewidziane ustaw wynikajagce z okolicznéci czynndci
konieczne na skutek wniesienia odwotania.
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§ 26
Informacja o udzieleniu zamowienia
Niezwtocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowignidlicznego, przewodnigey komisiji
zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia WeBinie Zamdwié Publicznych.
8§ 27
Przechowywanie dokumentaciji

Po zakaéczeniu posfpowania przewodnigry komisji przekazuje ca$é dokumentacji
Zwigzanej z pospowaniem Waojtowi Gminy Ostrowice.

§28
Przepisy kaicowe

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaatwierdzenia przez Woéjta Gminy
Ostrowice w formie zagtzenia.



