Zarzadzenie Nr 18 /2011
Wojta Gminy
Les$na Podlaska
z dnia 15 czerwca 2011 r.

w sprawie powolania oraz okres$lenia regulaminu pracy komisji przetargowe;j

Na podstawie art. 19 ust 2 , oraz art.20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

zaméwien publicznych (Dz. U. z2010r. Nr 113, poz.759 z pdzn. zm.),zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. Powoluje sie Komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o

udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego pn.

a) Wykonanie linii kablowej o$wietlenia ulicznego w miejscowosci Lesna Podlaska
przy ul. Bialskiej i ul. Wiejskiej oraz na odcinku Lesna Podlaska —Nowa
Bordzitowka

b) Rozbudowa budynku $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Stara Bordzitowka”

w nast¢pujacym sktadzie:

. Pegza Andrzej —Przewodniczacy Komisji

2. Biczak Marianna - Sekretarz Komisji

3. Doroszuk Grzegorz - cztonek Komisji

§2
Okresla si¢ Regulamin pracy Komisji przetargowej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalycznik do zarzgydzenia nr 18/2011
Wojta Gminy Lesna Podlaska

z duia 15 czerwea 20110r.

Regulamin pracy komisji przetargowe;j

powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego na :
— Budowa linii kablowej oswietlenia ulicznego w miejscowosci Lesna Podlaska przy
ul. Bialskiej i ul. Wiejskiej oraz na odcinku Le$na Podlaska —Nowa Bordziidwka
— Rozbudowa budynku swietlicy wiejskiej w miejscowosci Stara Bordzitowka”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

I. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej ,,komisja™),
powolanej dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz.1655 z
p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa”.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki czlonkow komisji
§2
Obowigzki czlonkéw komisji

I. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujgc sig
wylgcznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkdéw czionkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Czynny udziat w pracach komisji,

2) Niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika
zamawiajgcego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow
czlonka komisji

3. Czlonkowie komisji nie mogg ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w
tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania

tresci zlozonych ofert.



(U9

Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemne;j
kierownikowi zamawiajgcego.
Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem
prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkow komisji

Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg
komisji, w szczegdlnosci do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii bieglych, protokotéw i ich zatacznikow, pism.
Komisja rozpoczyna dzialalnos$é z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnoscei, kierujac sig wylacznie przepisami prawa, wiedzg i
doswiadczeniem,

§ 4

Oswiadezenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w danym

postgpowaniu, sktadajg pisemne oswiadezenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o

ktorych mowa w art.17 ustawy, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do

jego ztozenia.

l.

2.

§5
Odwolanie czlonka komisji
Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o



ktérych mowa w art.17 ustawy, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie lub ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka
komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje
do kierownika zamawiajgcego o odwolanie tego cztonka.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka
komisji w razie:
1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji,
3) naruszenie przez czlonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
§6
Przewodniczgcy komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,
2) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,
3) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen o ktérych mowa w § 4
4) podziat pomigdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
§7
Sekretarz komisji
1. Do zadan sekretarza komisji nalezy:
1) prowadzenie posiedzefi komisji
2) dokumentowanie na zlecenie przewodniczgcego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisje,
3) udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiazujgcych przepisow
z zakresu przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych,
wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz

dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy



spotkaniami komisji przed osobami nieuprawnionymi,

5) opracowywanie projektow dokumentow,

6) prowadzenie korespondencji, w tym przesytanie na wniosek wykonawcy
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

7) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

8) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez komisje,

9) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

10) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong
procedura,

11) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji,

12) obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

13) nadzorowanie wspotpracy z BIP

Rozdzial 111
Tryb pracy komisji

§8
1. Komisja rozpoczyna prac¢ najwczesniej z dniem jej powotania
2. Komisja konczy prace z dniem wyboru najkorzystniejszej oferty w sprawie
zamoOwienia publicznego, ktore byto przedmiotem postgpowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.
§9
Komisja podejmuje decyzje na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
§ 10
Protokély z posiedzen komisji

|. Z posiedzen komisji sekretarz komisji sporzadza protokot o ile przewodniczacy komisji

uzna za stosowne zawierajgcy w szczegolnosci:



1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia komisji oraz tematu,
2) liste obecnosci cztonkdw komisji, biegtych i innych 0séb obecnych podczas posiedzenia,
3) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia,

2. Protokot z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji uczestniczacy w
posiedzeniu

§11

Protokél postepowania o zamowienie publiczne

1. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z zatacznikami, o ktérych mowa w
art.96 ust. | ustawy sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie
komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczone]
do protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza sie réwniez zlozone przez niego w formie pisemne;j
zdanie odrgbne.

4. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z niezbgdnymi zatgcznikami podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest jedynie

sekretarz komisji.

Rozdzial 1V
Podstawowe czynnosci komisji przetargowej

§13
Udostepnianie dokumentacji przetargowe;j

Po ogloszeniu postepowania sekretarz komisji i czlonek komisji:
1) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej Urzedu Gminy w

szczegolnosci specyfikacje istotnych warunkow zamowienia



2)

4)

3)

Wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacj¢ istotnych warunkéow zamoéwienia na ich
wniosek

przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia

po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi, modyfikacji, w przypadkach wymaganych
publikuje je na stronie internetowej i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali
specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

w razie zwolania zebrania wykonawcoéw prowadzi protokot zebrania,

§ 14

Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert sekretarz komisji zobowigzany jest:

D

2)

3)

4)

S)

6)

zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,

przed otwarciem ofert poda¢ kwot¢ jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia,

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

zapewnié, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

zapewni¢, aby oferty ztozone po terminie ich sktadania zostaly zwrdcone po uptywie terminu
na wniesienie protestu,

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢; nazwe (firme), adres(siedzib¢) wykonawcy, a takze
informacje dotyczgce ceny oferty, jak robwniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny

ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§15

Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja :



1

2)

4)

S)

6)

7)
8)

()

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

zgda, jesli to niezbedne, uzupelnienia oswiadczen i dokumentow lub dokumentow przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa, bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z
postepowania oraz stwierdza czy nie podlegaja one odrzuceniu,

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

poprawia w ofertach oczywiste omyltki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci ofert ze specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, nie powodujgce
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawcg, ktorego
oferta zostala poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, c¢zy odrzuceniem, badz wystepuje o

uniewaznieniu post¢powania.

§$16

Wybor oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami
Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byfa cena, oferta wykonawcy z najnizsza ceng sposrod
prawidlowych ofert ztozonych w danym postgpowaniu, uznana zostaje za najkorzystniejszg, a

odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czlonkéw komisji protokolu oraz



przygotowanie streszczenia oceny i porownania zfozonych ofert przez sekretarza komisji
(druk ZP-21)

kazdy z czlonkdw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, jezeli w
postepowaniu przewidziano réwniez inne kryteria niz cena na karcie indywidualnej oceny
ofert(druk ZP-20), a nastepnie sporzgdzane jest streszczenie oceny i poréwnania zfozonych
ofert (druk ZP-21).

Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna odstapic¢ od pisemnego
indywidualnego uzasadnienia oceny dokonanej przez czlonka komisji na karcie
indywidualnej oceny ofert(druk ZP-20)

W przypadku , gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajgcy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, kierownik zamawiajacego na wniosek
sekretarza komisji moze podjac¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia poprzez ztozenia stosownej decyzji lub uchwaly Rady Gminy
wyrazona w formie pisemne;j.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.93 ust.1 ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania, przy czym pisemne
uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania.

Podpisany przez czlonkéw komisji protokot wraz z zalacznikami stanowi propozycje

rozstrzygniecia postepowania, kierowang do kierownika zamawiajacego.

§ 17
Postepowanie w przypadku wniesienia $srodkow ochrony prawne;j

O whiesieniu przez wykonawcdw srodkéw ochrony prawnej tj. odwolania lub skargi,
sekretarz niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostalych czlonkow i zwotuje
posiedzenie komisji.

Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o

waiesieniu przez wykonawcow srodkdw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.



Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane sg
na wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego.

W przypadku wniesienia odwolania kierownik zamawiajacego wyznacza petnomocnikow na
rozprawe przed Krajowa Izbg Odwolawcza, zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
zamawiajacego.

W przypadku whniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajacego wyznacza petnomocnikow

na rozprawe przed sagdem, zapewniajac udziat w niej przedstawicielom zamawiajgcego.



