WOJIT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60
43-250 Pawltowice
wojewddztwo slaskie Zarzadzenie Nr Ol. 120.80.2011
Wojta Gminy Pawlowice
z dnia 29.11.2011

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Komisji Przetargowej oraz
wprowadzenia tekstu jednolitego,

Na podstawie art. 21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézin. zm) oraz § 6 ust. 2
Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Pawlowice.

Zarzadzam
§1

Wprowadzi¢ do Regulaminu Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 168/2005 z dnia 30.12.2005 nastepujacg zmiane:

@ . w51 wykresiiépke 3.

2. W §4:

a) wykresli¢ w pkt 2 ppkt. 6).

b) w pkt 4 dopisa¢ nowy ppkt. 1), ktéry otrzymuje brzmienie:
. 1) zarejestruje wniosek o przeprowadzenie procedury zamdwien publicznych
w rejestrze  zamoéwien publicznych prowadzonym przez Referat Organizatorski
i Informatyki Urzedu Gminy.”
3. W § 6 wykreslié w pkt 1 ppkt ¢).
4. WET:

a) wykresli¢ pkt 1.

b) zmieni¢ tresé pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:
»4) dokonuje modyfikacji tresci specyfikaciji istotnych warunkéw zamdwienia przed
uptywem terminu do sktadania ofert, wnioskuje do kierownika jednostki
o przedtuzenie terminu skiadania ofert.”

€) zmienic w pkt 5 tre$¢ ppkt. a), ktory otrzymuje brzmienie:
,a)  oferenci, sktadajg oferty w Punkcie Obsiugi Klienta Urzedu Gminy w terminie

. i godzinie wyznaczone w SIWZ",

d} zmieni¢ w pkt 5 tresc ppkt. d), ktéry otrzymuje brzmienie:
.d) przed otwarciem komisja podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania”,

e) zmieni¢ tre$¢ pkt. 8, ktdry otrzymuje brzmienie:
.8) ocenia spetnianie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom pod
wzgledem formalnym specyfikacji”,

fy wykresiic w pkt 6 ppkt b),

g) zmienic tres¢ pkt. 7, ktory otrzymuje brzmienie:
,7). sprawdza oferty pod wzgledem merytorycznym:”

h) wykreslié w pkt 7 ppkt d),

i) zmieni¢ tre$¢ pkt. 8, ktéry otrzymuje brzmienie:
«8) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie podlegajacych
wykluczeniu i odrzuceniu w oparciu o kryteria wyboru oferty okreslone
w specyfikacji”,

) zmieni¢ tres¢ pkt. 9, ktory otrzymuje brzmienie:




.9) przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki wybdr najkorzystniejszej
oferty oraz przygotowuje uzasadnienie do przestania informacji o.”,
k) zmieni¢ tre$¢ pkt. 12 oraz ppkt. a) i c) ktory otrzymujg brzmienie:

,12) przyimuije i analizuje wnoszone odwolania:

a) zawiadamia wykonawcéw o wnoszonych odwotaniach, zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg oraz wzywa wykonawcoéw do wziecia udzialu w toczacym sie
postepowaniu odwotawczym,

¢} przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie oraz przedstawia jg do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki”,

5. W § 9 wykreslic pkt 2.

6. W §11:

a) wykresli¢ pkt 3,
b) zmieni¢ tresé pkt 6, ktdry otrzymuje brzmienie:

,8. Zapoznanie sie innych uczestnikéw postepowania z pozostatymi ofertami bedzie

kazdorazowo odnotowywanie przez czionka komisji przetargowej na ztozonym

wniosku.”

§2

Whprowadza sie jednolity tekst Regulamin Komisji Przetargowej , ktdry stanowi
Zatgcznik do niniejszego regulaminu,

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2011r.

salusdk
Otrzymuia :
1. Kierownik Referatu Organizatorskiego i Informatyki ,
2. Kierownik Promocji i Integracji Europejskiej,
3. Kierownik Referatu Ksiegowosci i Budzetu,
4, Kierownik Referatu Podatkdw i Optat,
5. Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa,
6. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Mienia,
7. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
8. Kierownik Referatu Inwestycji,
9. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
10.Samodzielne stanowiska: Kontrola Wewnetrzna, Audyt Wewnetrzny,
Zarzadzanie Kryzysowe,
r=bkDoradca ds. infrastruktury komunalnej i ochrony informacji niejawnych.
' 127al4'Rejestr zarzadzen.
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Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 01.120.90.2011
Wéjta Gminy Pawlowice

Z dnia 29.11.2011r

Regulamin Komisji Przetargowej

Przepisy ogdine
§1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej "komisja", jest powolywana do przygotowania oraz
przeprowadza okreslonych postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego a w szczegdinosci
dokonuje oceny czy dostawcy lub wykonawcy spetniajg wymagane warunki, ocenia oferty oraz
propenuje wybdr najkorzystniejszej oferty.

2. W postepowaniach o zaméwienie publiczne, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 tys. EURO komisja jest powolywana kazdorazowo zwyjatkiem
postepowan prowadzonych w trybie art. 67 Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

3. Komisja przetargowa skiada sie minimum z trzech czionkéw powolywanych kazdorazowo
zarzadzeniem kierownika jednostki sposrod pracownikéw merytorycznych jednostki lub osob
trzecich.

4, Kierownik jednostki wyznacza sposréd czionkéw powolanej komisji przewodniczacego
i sekretarza komisji.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.
Od powotania aZz do zakonczenia postepowania komisja dziata w peinym skladzie.

Czionkowie Komisji obowiazkowo uczestniczg we wszystkich pracach komis;i.

I N

Komisja przetargowa prowadzi postepowanie o udzielenie zamdwienia w czesci jawnej
i niejawnej przetargu.

9. W przypadkach okreslonych w § 3 ust6 kierownik jednostki moze zmieni¢ skiad Komisji
Przetargowsj.

10. W sytuacji o ktdrej mowa w pkt. 9 komisja przetargowa powtarza czynnoéci, ktore zostaly
dokonane przed zmiang skiadu za wyjatkiem otwarcia ofert.

§2

1. C2lonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem

2. Czionkowie Komisji nie moga ujawniac¢ informacji, ktorych ujawnienie narusza wazny interes
Panstwa, Gminy, wazny interesy handlowy stron oraz zasady uczciwej konkurencji.

3. Zgodnie art. 8 ust. 1 prawa zamdwieni publicznych z dnia 29 stycznia 2004r, zwanej dalej "ustawa"
postepowanie o udzielnie zamowienia publicznego jest jawne wzwiazku z tym z wynikami prac
komisji przetargowej bedzie mozna zapoznac sie po zakoficzeniu jej posiedzer.

§3

1. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, czlonkowie komisji oraz osoby wykonujace
czynnosci w danym postepowaniu skladajg pisemne o$wiadczenia ¢ zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktdrych mowa w ant. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, nie zlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego
Zprawdy, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza c¢zlonka komisji z dalszego udzialu



w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu czlonka komisji,
przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylaczonego cztonka,
moze powolaé nowego czionka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio kierownik jednostki.

3. Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ sie 2 udziatu
w pracach komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomos$ci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego wiadomosci
0 zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sg niewazne. Czynnosci komisji, jezeli zostaty
dokonane z udzialem takiego czlonka, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza si¢, chyba ze postepowanie
powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej czlonek komisji
zostanie wylaczony 2 powodu nie ziorenia odwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo ziozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza sie czynnoéci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajgcych na wynik
postepowania.

8. Odwolanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkoéw, o ktorych mowa w § 2, w syluacii,
o ktorej mowa w § 3 ust. 2 i 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu
w pracach komisji.

§4

1, Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegbdinosci:

1) odebranie c$wiadczeri czionkéw komisii, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, oraz
peinformowanie kierownika jednostki o okolicznosciach, o ktérych mowaw § 3 ust. 2i 3

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, efekty
wykonanej pracy sg przedstawiane do akceptacii calej komisiji,

4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) informowanie kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3. Oswiadczenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, wiacza sie do dokumentacji postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

4. Pelng obsluge kancelaryjng prac komisji zapewnia sekretarz, ktéry dba o sprawng organizacje
postepowania, w szczegdinosci

1) =zarejestruje wniosek o przeprowadzenie procedury zamdwiern publicznych
wrejestrze zamowienh publicznych prowadzonym przez Referat Organizatorski
i Informatyki Urzedu Gminy,

2) przekazuje do publikacji ogtoszenia oraz wyniki przetargéw zgodnie z wymaganiami
ustawowymi,

3) zapoznaje cztonkéw Komisii z dokumentacjg przedmictowego zamowienia publicznego,

4) udostepnia na potrzeby prac Komisji aktualnie obowigzujace przepisy z zakresu ustawy
Prawo zaméwien publicznych,




§) zapewnia bezpieczne przechowanie i nienaruszalno$¢ dokumentacji z prowadzonych
czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

6) sporzadza wszelkie notatki oraz protokoly z posiedzer Komisji,
7) prowadzi wszelka korespondencije zwigzang z pracami Komisji i jej wynikami,

8) kompletuje, porzadkuje i uklada w kolejnosci dokumenty sktadajace sie na zataczniki
do protokotu postepowania,

9) przygotowuje umowy zgodnie z wzorem zataczonym do specyfikacii

10) uzgadnia z Referatem Finansowym i wybranym oferentem formy zabezpieczenia
wykonania umowy .

11) wydaje umowe do podpisu oferentowi po wniesieniu przez niege zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy i przekazuje umowe do realizacji:

a) prowadzacemu sprawe referatowi — ksero

b) wykonawcy - oryginat

¢) referatowi finansowemu — ksero

d) do rejestru umodw i zlecen - oryginat z wszystkimi podpisami.

§5

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji moze zasiggnac opinii
biegtych .

2. Do bieghych stosuje sie cdpowiednio przepis § 3.

3. Biegly przedstawia opinie na pi$émie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnier.

Tryb pracy komisii
§6

1. Komisja, przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdinosci
przygotowuie i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

a) propozycie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z wuzasadnieniem
i przedstawia do zatwierdzenia,

b} projekt specyfikacji istotnych warunkdw zambwienia podpisany przez wszystkich
czionkéw komisji,

§7
Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w szczegblnosci:

1) weryfikuje szacunkowy koszt zamoéwienia okreslony wstepnie przez referat, ktory
whnioskuje o ogloszenie przetargu, w szczegolnosci sprawdza czy zostal okreslony
Z nalezyta starannoscia,

2) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkéw zamobwienia,

3) dokonuje modyfikacji tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia przed
uplywem terminu do skladania ofert, wnioskuje do kierownika jednostki
o przediuzenie terminu sktadania ofert,

dokonuje otwarcia ofert:



a) oferenci, sktadajg oferty w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Gminy w terminie
i godzinie wyznaczone w SIWZ,

b) ztozone oferty odbiera sekretarz komisji lub inny czionek komisji i potwierdza
ich odbiér w dzienniku podawczym Urzedu Gminy,

¢) otwarcie ofert nastepuje w dacie i gedzinie podanej w SIWZ w obecnosci
co najmniej dwoch czlonkéw,

d) przed otwarciem komisja podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczyté na sfinansowanie zadania,

e} oferty sg otwierane w kolejnoSci wplywu i zarejestrowania w dzienniku
podawczym,

f) na otwarciu podawane sg informacje okreslone w SIWZ, kitdre sg
odnotowywane w protokole ZP,

6) ocenia speinianie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom pod wzgledem
formalnym specyfikaciji:

a) wzywa wykonawcow do uzupeinienia dokumentdw i oéwiadczen zgodnie z art. 26
ust. 3 ustawy,

7) sprawdza oferty pod wzgledem merytorycznym:

a} zawiadamia wykonawcow o poprawieniu w tekscie oferty oczywistych omytek
pisarskich araz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,

by wzywa wykonawcow do ziozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych
ofert lub elementdw oferty majacych wplyw na wysokos¢ ceny,

c} wzywa wykonawcow do ziozenia ofert dodatkowych zgodnie z art. 81 ust
5 ustawy,

8) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrdd ofert nie podlegajgcych wykluczeniu
i odrzuceniu w oparciu o kryteria wyboru oferty okreélone w specyfikacii,

9) przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki wybdr najkorzystniejszej oferty oraz
przygotowuje uzasadnienie do przestania informacji o

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) i adres wykonawcy, ktbrego
oferte wybrano, i uzasadnienie jej wyboru,

b) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne,

c) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zamdwienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne

10) proponuje wybér kolejnej oferty najkorzystniejszej spoérdd pozostalych, nie
odrzuconych ofert w przypadku gdy oferent, ktérego oferte uznano za najkorzystniejsza
uchyla sig od podpisania umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

11) w przypadku braku waznych ofert, komisja wystepuje do kierownika jednostki
0 uniewaznienie postepowania,

12) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania;
a) zawiadamia wykonawcdéw o wnoszonych odwotaniach, zawieszeniu biegu
terminu zwigzania oferta oraz wzywa wykonawcow do wziecia udziatu w
toczacym sie postepowaniu odwotawczym,

b) wzywa do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na
wydtuzony okres,



¢) przygotowuje projekt odpowiedzi na odwolanie oraz przedstawia ja do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki,

d) uczestniczy w postepowaniu arbitrazowym,

13) zapewnia, ze oferty nie ulegng przypadkowej utracie jak rowniez, ze z ich trescig nie
zapoznajq sie osoby nie uprawnione zwlaszcza z tredcia informacii objetych tajemnica
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,

14) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

15) wepbldziata z Urzedem Zamoéwiefi Publicznych  w ramach obowigzkéw
wynikajacych z ustawy i rozporzadzen wykonawczych .

§8

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnei oceny ofert
dokonanej przez czlonkdw komisji, z zastrzezeniem pkt. 31 § 8.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wytgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu albo
zaproszeniu do skiadania ofert. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny,

3. Przy zastosowaniu kryteribw opisanych wzorami mozna sporzgdzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywiduainej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2,
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty

§9

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje wybdr oferty, ktora
zawiera najnizsza cene.

§10

1. Kierownik jednostki stwierdza niewaznoéé czynnosci podietej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynno$é, podjeta
Z naruszeniem prawa.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samei sprawie powierza sie komisji
w zmienionym skiadzie jezeli kierownik jednostki odmoéwi zatwierdzenia propozycji komisji
i uniewazni pestepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§11

1. Komisja przetargowa zgodnie z tredcig art. 96 ust. 3 prawa zamoéwien publicznych udostepnia
innym oferentom - protokdl wraz z zalgcznikami oraz oferty z wyjatkiem informacji stanowiacych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenci,
a dostawca lub wykonawca skladajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga
byc one udostepnione innym uczestnikom postepowania.

2. Przez tajemnice przedsiebiorstwa Komisja uznaje informacje, ktéra speinia facznie trzy
warunki: ma charakter techniczny, technologiczny, handlowy lub organizacyjny przedsiebiorstwa, nie
zostala ujawniona do wiadomosci publicznej oraz podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania
wcelu zachowania poufnosci' .a oferent w swoje] ofercie przediozyl dokumenty wymagane
speeyfikacja, ktére poswiadczg powyzsze warunki.




3. Z trescia zlozonych ofert bedzie mozna zapoznaé sie po ztozeniu pisemnego wniosku
zgodnie ze Statutem Gminy i w wyznaczonym termie.

4, Zapoznanie z ofertami bedzie nastepowaic w obecnosci cztonka komisji.
5. Zapoznanie sie innych uczestnikéw postepowania z pozostatymi ofertami bedzie kazdorazowo
odnotowywanie przez cztonka komisji przetargowej na ztozonym wniosku.

§12
Czynnosci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakoficzone w terminach zgodnych
Z ustawg Prawo zamowien publicznych,

§13
W sprawach nieregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowiet publicznych , przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie oraz regulamin udzielania zamowien publicznych Urzedu Gminy Pawlowice.

A =¢ oy
. Zgodnje z wyrokiem Sadu Najwyzszego z dnia 3 pazdziernika 2001 r. (I CKN \{]»1.-"0:!)




