ZARZADZENIE NR 108/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 26 lutego 2016 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego.

Na podstawie art. 19 ust. 2 i art. 21 ust.1-3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
- Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2015 poz. 2164) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do dokonania oceny spelnienia warunkow udzialu w postepowaniu prowadzonym
w trybie przetargu nieograniczonego na: ,,Przebudowa i rozbudowa budynku sali wiejskiej
w Brzostowie” oraz do badania i oceny ofert zlozonych w tym postgpowaniu powotuje
komisje w sktadzie:
1. Olga Kaczmarek - przewodniczgcy komisji

2. Wiestaw Kostorkiewicz - zastepca przewodniczacego
3. Katarzyna Borowczyk - sekretarz komis;ji

4. Waldemar Szewczyk - czlonek komisji

5. Joanna Kozlik - cztonek komisji

6. Marek Nawrocki - czlonek komisji

7. Zbigniew Nowak - czlonek komis;ji

§ 2. Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkéw jej cztonkdw okresla
regulamin stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jaraczewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

, o

rrugata
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Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 108/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 26 lutego 2016 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§1
1. Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania Komisji przetargowej (zwanej dalej ..komisjg™)
powotane] do wspolpracy przy przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych.
2. Zadaniem Komisji jest ocena spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz badanie i ocena ofert.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 roku, poz. 2164)
zwanej dalej ustawa.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§2

Obowiazki czlonkéw komisji

1. Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkow komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajgcego
albo jego petnomocnika o okoliczno$ciach uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw
cztonka komisji.

3. Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert.

4. Komisja moze pracowac w skladzie trzyosobowym.

§3

Prawa czlonkow komisji

1. Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z praca komisji, w szczegOlnosci do ofert, zalacznikdéw, wyjasnien zltozonych przez
wykonawcow, opinii bieglych, protokoléw i ich zatgcznikow, pism itp.

3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.
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§4

Oswiadczenie o bezstronnosci

Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym postepowaniu, sktadaja
pisemne os$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy, niezwlocznie po powzigciu informacji dajgcych podstawe do jego zlozenia.

§5

Odwolanie cztonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje
do kierownika zamawiajgcego o odwolanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie czlonka
komisji w razie:

a) wylaczenia cztonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach komisji,

c¢) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow wynikajacych z prac komisji,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.

§6

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegodlnosci:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczenie miejsc 1 terminu posiedzen komisji,

c¢) prowadzenie posiedzen komisji,

d) poinformowanie czlonkdw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktdérych mowa w § 4,

f) podziat pomigdzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

h) informowanie kierownika zamawiajagcego lub jego pelnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§7

Sekretarz komisji

1. Do obowigzkow sekretarza nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje,

b) opracowywanie projektéw dokumentdéw przygotowanych przez komisje,
¢) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
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d) prowadzenie korespondencji w tym w szczegolnosci przesytanie na wniosek wykonawcy
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

e) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje,

f) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

2. W przypadku nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez
Przewodniczacego czlonek komisji.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji

§8
1. Powolaniec komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy
Jaraczewo.
2. Komisja rozpoczyna prace z chwilg otwarcia ofert.
3. Komisja konczy prace z dniem podpisania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
z chwilg uniewaznienia postepowania.

§9
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

§10
Protokol postepowania o zamowienie publiczne

1. Protokot z postepowania o zamowienie publiczne wraz z zatacznikami, sporzadzony na
odpowiednich obowigzujacych wzorach sporzadza sekretarz komisji.

2. Protokol z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z niezbednymi
zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnos$ci komisji przetargowej

§11
Otwarcie ofert

1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy zobowigzany jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,

b) przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

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

d) zapewnic, aby oferty, ktére, zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie
byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

e) zapewnié¢, aby oferty zlozone po terminie ich skladania zostaly zwrocone zgodnie
z wymogami ustawy.
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f) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokdtu: nazwe (firme)
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny ofert, jak réwniez inne dane
lub informacje niezbgdne do oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§12
Ocena i badanie ofert

1. Po otwarciu ofert komisja:

a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego

b) zada, jesli jest to niezbedne, uzupetnienia o$§wiadczen i dokumentéw przez wykonawcdw
zgodnie z przepisami ustawy,

c) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego lub jego pelnomocnika o wykluczenie
wykonawcdw w przypadkach okreslonych ustawa,

d) bada oferty zlozone przez wykonawcoéw niewykluczonych postepowania oraz stwierdza,
czy nie podlegaja one odrzuceniu,

e) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy

f) poprawia w ofertach oczywiste pomytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkdéw zamowienia, niepowodujgce
istotnych zmian w tresSci oferty; o poprawieniu omylki informuje si¢ wykonawce, ktoérego
oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

g) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

h) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

1) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, c¢zy odrzuceniem, badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

j) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§13
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opinii bieglych
(jezeli zostali powotani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteridow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byla cena, oferta wykonawcy z najnizsza ceng
sposrdd prawidlowych ofert ztozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejszg, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czlonkéw
komisji protokotu.

4. Podpisany przez cztonkéw komisji protokdét wraz z zalacznikami stanowi propozycje
rozstrzygnigcia postepowania kierowana do kierownika zamawiajacego lub petnomocnika.

Zarzgd=zenie przygotowala- Katarzyna Borowezyk- inspektor ds. zamowien publicznych




§14
Post¢powanie w przypadku wniesienia odwolania

W przypadku wniesienia odwolania wszystkie osoby biorgce udzial w postepowaniu
w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg, na wezwanie Burmistrza Miasta 1 Gminy, udzieli¢
pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w
sprawie wniesienia odwotania.

§15
Postanowienia koncowe
Komisja, na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy, wykonuje inne, przewidziane ustawg i
wynikajace z okolicznosci czynnosci konieczne do przeprowadzenia postepowania.
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