ZARZADZENIE NR 282/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 13 lipca 2018 roku

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

Na podstawie art. 19 ust. 2 1 art. 21 ust.1-3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
- Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. 2017 poz. 1579 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Do badania i oceny ofert ztozonych w postepowaniu prowadzonym w trybie
przetargu nieograniczonego nr P-zp.271.01.19.2018 na: ,,Budowe PSZOK w Gminie
Jaraczewo”
powotuje komisje w skladzie:

1. Katarzyna Borowczyk - przewodniczgcy komisji
2. Marta Kanafa - zastgpca przewodniczacego

3. Julita Wdowczyk - sekretarz komisji

4. Anna Boguszynska — cztonek komisji

5. Joanna Kozlik- cztonek komisji

6. Marek Nawrocki - cztonek komisji

7. Zbigniew Nowak— czlonek komisji

§ 2. Organizacjg, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow jej czlonkéw okresla
regulamin stanowiacy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jaraczewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Oarius} Strugala



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 282/2018
Burmistrza Miasta 1 Gminy Jaraczewo
z dnia 13 lipca 2018 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowe] powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zwanej dalej ,.komisjg”.
Regulamin stosuje si¢ do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.),
zwanej dalej ,,ustawg”.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobg wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial I1
Tryb pracy komisji

§2
Powotanie komisji nastgpuje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo.
Komisja rozpoczyna dziatalnosé z chwilg otwarcia ofert.
Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w spos6b bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
1 doswiadczeniem.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Komisja moze pracowa¢ w skladzie trzyosobowym.
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§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzef.
Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokdt.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
W przypadku obecnosci mniej niz trzech cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.
Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotacza sig do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

§4
Cztonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczgcemu komisji
niezwlocznie po powzigeiu informacji dajacych podstawe do jego ztozenia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, cztonek komisji obowiazany jest do ponownego zlozenia o§wiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowiazany jest niezwlocznie
wylgezy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na piSmie przewodniczgcego komisji oraz kierownika
zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgcg wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czlonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powotlanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.



§6

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert;

3) wzywa wykonawcoéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od

wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o wykluczenie

wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o odrzucenie ofert w

przypadkach przewidzianych ustawa;

6) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje do

kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie postepowania;

7) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

2. Podczas sesji otwarcia ofert przewodniczacy komisji wykonuje w szczegdlnosci
nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajagcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 84
ust. 2 ustawy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, po
szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powolani).

5. Propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej lub podpisany przez czionkéw komisji
protok6t wraz z zatacznikami (w przypadku uniewaznienia postepowania) stanowig
propozycje rozstrzygnigcia postgpowania kierowang do kierownika zamawiajacego lub
jego petmomocnika.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§7
Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;



3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie bieglego.

§8
Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

2) badanie i ocena ofert;

3) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

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

§9

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczenn w zakresie okreslonym
wart. 17 ust. 1 ustawy i wlaczenie wskazanych o$wiadczenn do dokumentacji
postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika o odwotanie
czlonka komisji, ktéry nie ztozyl oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe
o$wiadczenie o braku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika
0 zawieszenie dziatania komisji do czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu
wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o przebiegu prac
komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi projektow
pism, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie  dostgpu  zainteresowanych  wykonawcow do  dokumentacji

postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajgcego.



3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§10
1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoSci:
a) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje,
b) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje,
c) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
d) prowadzenie korespondencji w tym w szczegdlnosci przesylanie na wniosek wykonawcy
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
e) przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego lub jego petlnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje,
f) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o zamdéwienie publiczne, w trakcie jego trwania.
2. W przypadku nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez
Przewodniczacego cztonek komisji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§11
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego lub jego
pelnomocnikowi do zatwierdzenia pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatlanie 2z dniem podpisania propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§12
Komisja, na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo, wykonuje inne, przewidziane
ustawg 1 wynikajace z okolicznosci czynnosci konieczne do przeprowadzenia postepowania.



