ZARZADZENIE NR 59/13
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 10 wrzesnia 2013 roku

w sprawie: powofania stalej komisji przetargowej do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( teks jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm. ), oraz art. 21

ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 )

Zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Powotuje statg komisje przetargowg do przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych w sktadzie:

Zbigniew Wilk - Przewodniczacy Komisji
Andrzej Mazur - Zastepca Przewodniczacego Komisji
Renata Jakubczyk - Cztonek Komisji

Magdalena Kobalczyk Cztonek Komisji
Tadeusz Stanik - Cztonek Komisiji
Danuta Urbanczyk Sekretarz Komisji
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§ 2. Ustala sie Regulamin prac komisji przetargowej w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Ustala sig Instrukcie w zakresie obiegu dokumentéw w postepowaniu
0 zamowienie publiczne prowadzone przez komisje przetargowa w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/10 Wéjta Gminy Stawno z dnia
15 wrzesnia 2010 r. w sprawie powotania statej komisji przetargowej
do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Stawno
Nr 59/13 z dnia 10.09. 2013 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ URZEDU GMINY W SLAWNIE
powofanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem

postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktorych zostata powotana.
Wykonujgc  czynnosci, o ktérych mowa w regulaminie komisja przetargowa stosuje
przepisy ustawy z dnia 29 styczna 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U.z 2013 r. poz. 907 ), zwanej dalej ,ustawg”.
W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygniecia w gtosowaniu
zwykta wigkszoscig gtosébw. W przypadku rownej liczby glosow ,za" i »przeciw”
rozstrzyga gtos przewodniczgcego.
Czionek komisji przetargowej nie moze wstrzymaé sie od gtosu. Moze zadac
zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.
Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej zwigzanej
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego moze wnioskowaé
o powotanie biegtych (rzeczoznawcow). Przedkiadany Wéjtowi wniosek ze wskazaniem biegtego
(rzeczoznawcy) musi zawiera¢ uzasadnienie.
Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie zaméwienia
publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie zamoéwienia publicznego.
Pracg komisji kieruje przewodniczacy do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci:
v wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
v’ podziat prac migdzy cztonkéw komisji przetargowej,
v' nadzorowanie prawidiowego prowadzenia protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
v' odebranie od cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane
z postepowaniem o zamowienie publiczne, o$wiadczen o tresci okreslonej w art. 17 ust. 1
ustawy,
V' przekazanie po zakonczeniu postepowania akt sprawy Wojtowi celem zatwierdzenia
W' przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komisji, obowigzki przejmuje zastepca
przewodniczgcego komisiji.

W posiedzeniach komisji musi uczestniczy¢ co najmniej 3 cztonkow.
Sekretarz komisji przetargowej, dokumentuje prace komisji przetargowe;j
w formie protokotu postepowania oraz zapewnia forme pisemng postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami ustawy,
nie dokonuje oceny ofert.

Cztonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajgcych
si¢ lub zamierzajgcych sie ubiega¢ o zaméwienie publiczne, skiadajg pisemne oswiadczenie,
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ze nie podlegajg wylgczeniu z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
o treSci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 ustawy, z uwzglednieniem postanowien pkt. 10

W przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci,
0 ktérych mowa w pkt. 9 cztonek komisji obowigzany jest niezwiocznie wytgczy¢ sie z udziatu w
postgpowaniu powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczacego komisji przetargowe;.
Przewodniczacy komisji przetargowej ma obowigzek powiadomié¢ Wojta o okolicznosciach
wskazanych w pkt. 10 niniejszego rozporzadzenia, jak réwniez w  przypadku
nie wywigzywania si¢ przez czionka komisji przetargowej z obowigzkéw przewidzianych
przepisami ustawy oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

Wojt odwotujgc cztonka komisji przetargowej moze wskazaé do sktadu komisji przetargowej nowg
osobe.

Postanowienia pkt. 9-10 majg odpowiednio zastosowanie do wszystkich cztonkéw komisji
przetargowe;j.

Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja przetargowa,
w szczegolnosci:

v przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia publicznego

v przygotowuje projekt wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia,

v wnioskuje o wprowadzenie zmian w tresci ogtoszenia o zamoéwieniu

v" wnioskuje o wprowadzenie zmian w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia

v dokonuje otwarcia ofert,

v'dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa,

v" wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie,

v

ocenia, na podstawie przyjetych kryteriéw, oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
v' przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,
v' analizuje i przygotowuje projekt odpowiedzi na wnoszone zapytania o wyjasnienie tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
v przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania
Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Woéjtowi, w szczegolnosci
v’ propozycje trybu udzielenia zamoéwienia,
v' projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego,
v' projekt ogtoszenia o zamowieniu,
v' dokumenty wymienione w pkt. 14 niniejszego zarzgdzenia.
Kierownik zamawiajgcego, akceptuje i podpisuje dokumenty, przekazane uczestnikom
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zatwierdza wybér najkorzystniejszej oferty,
jezeli czynnosci dokonane w postgpowaniu sg zgodne z przepisami ustawy i przepisami
wykonawczymi lub zatwierdza wniosek o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w przedmiocie danego zamowienia .




17. W przypadku, gdy czynnosci zostang dokonane z naruszeniem przepisbw prawa, kierownik
zamawiajgcego, po stwierdzeniu wystapienia takich okolicznosci poleca komisji powtorzenie tych
czynnosci. W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig uniewaznienia
postepowania, postepowanie uniewaznia sie.

18. Protokdt z prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzony
jest w oparciu o wzory okreslone w ustawie.

19. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stawno
Nr 59/13 z dnia 10.09. 2013 r.
Instrukcja w zakresie obiegu dokumentéw w postepowaniu o zamdwienie publiczne
prowadzone przez Komisje przetargowg

1. Oferty wykonawcow sktadane sg w sekretariacie Urzedu Gminy Stawno.

2. Sekretariat potwierdza wptyw oferty na pismie odnotowujac dzien, a w przypadku
ztozenia oferty w ostatnim dniu terminu réwniez godzine wptywu oferty i nadaje
ofercie numer kolejny.

3. Oferty wykonawcéw, do czasu pobierania ich przez przewodniczgacego komisji lub
sekretarza komisji przetargowej potwierdzonego parafg, zabezpiecza sekretariat
urzedu, zapewniajgc ich nienaruszalnosé.

4. Po dokonaniu czynno$ci otwarcia ofert wszystkie osoby wykonujace czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego sktadajg pisemne
o$wiadczenia zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5.Protokot postgpowania o zamoéwienie publiczne sporzadza sekretarz komisiji
przetargowej a zatwierdza Wojt.

6. Umowa w sprawie zamowienia publicznego w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa, podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez Radce prawnego
odpowiedzialnego za obstuge prawng urzedu.

7. Umowa o udzielenie zamoéwienia publicznego przekazywana jest do Skarbnika
Gminy.

8. Sekretarz komisji wystepuje do ksiegowosci o zwrot wadium po spetnieniu
warunkow okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

9. Po uznaniu zamoéwienia za wykonane nalezycie, zgodnie z warunkami umowy,

osoba nadzorujgca wykonanie umowy wystepuje z wnioskiem do ksiegowosci
0 zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.




