ZARZADZENIE Nr 8/04
Wiéjta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 21 pazdziernika 2004r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej i ustalenia Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
/Dz. U. Nr 19 poz. 177/ postanawiam co nastgpuje:

§1

Powota¢ Komisje¢ Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne —
dowoz ucznia wraz z opiekq do Szkoly podstawowej Sepcjalnej w Siemiatyczach z
miejscowosci Nurzec Stacja, w nastepujacym skiadzie:

Pani Olga Naumnik — Przewodniczgca Komisji,
Pani Irena Wakuluk — Czionek Komisji,

Pani Irena Kowalewicz — Czlonek Komisji,

Pan Krzysztof Staniszewski — Czionek Komisji.
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§2

1. Ustalam regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, powolanej do przeprowadzenia postgpowania o zamoOwienie publiczne w
zakresie okreslonym w §1 zarzadzenia.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki cztonkéw komisji 1 przewodniczacego.

§3

Kazdy czlonek komisji i jej przewodniczacy obowigzany jest do zapoznania si¢ z trescia
regulaminu.

§ 4

Wykonanic zarzgdzenia zleca si¢ Przewodniczacemu Komisji, powolanemu ninicjszym
zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/04 Wéjta
Gminy Nurzec Stacja
z dnia 21.10.2004r,

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE])

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

Zamowien Publicznych /Dz. U. Nr 19 poz. 177/, aktéow wykonawczych wydanych na

podstawie ustawy i postanowien niniejszego regulaminu,

Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie

prawo wydawania polecen czlonkom komisji.

W razic krotkotrwalej nicobecnosci przewodniczacego zastgpuje go czlonek komisji

zgodnie z kolejnosciag okreslong w Zarzadzeniu Wojta w sprawie powolania Komisji

Przetargowej i ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Nr 8/04 z dnia 21

pazdziernika 2004r. Stanowisko Komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty

podejmowane jest przy udziale przewodniczacego komisji.

Czlonkowie wykonuja 7zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub

indywidualnie.

Obecnos¢ cztonkéw komisji na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

Dla waznosci decyzji podjetych przez komisje konieczna jest obecno$é na posicdzeniu

kolegialnym co najmniej potowy skiadu komis;ji.

Czlonek komisji nie zgadzajacy sie z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje skiada

niezwlocznie, lecz nie poézniej niz na nastgpnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie

swojego stanowiska przewodniczacemu komisji.

Komisja sporzadza protokdt postepowania zgodnie z ustawa Prawo Zamowien

Publicznych wraz z niezbednymi zalacznikami. Z kazdego posiedzenia kolegialnego

komisji sporzadza si¢ notatk¢ shizbowa stanowiaca zalacznik do protokohu. Notatke

podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu czlonkowie komisji.

Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w postgpowaniu, potwierdzaja swoim

podpisem przyjecie do wiadomosci tres¢ postanowief podjetych przez komisje. Pkt 8

niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

a) Odebranie od czlonkow komisji pisemnych o$wiadczen dotyczacych braku
wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 i 2 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosci,
poinformowanie o tym powolujacego komisjg,

b) Wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

c) Podzial obowiazkow oraz wyznaczenie zadan wykonywanych indywidualnie przez
cztonkow komisji,

d) Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

e) Informowanie kierownika jednostki zamawiajacej o problemach zwigzanych z praca
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

f) Whnioskowanic o powolanic biegltego w celu zasiggnigcia opinii.

g) Powiadomienie cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

h) Skompletowanie i dostarczenie wszystkim cztonkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji,
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zakonczenia postgpowania,
Jj) Zebranie na protokole podpisow wszystkich cztonkéw komisji.
Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:
a) W zakresie przygotowania postgpowania opracowanie i przedtozenie kierownikowi

Jednostki zamawiajacej do akceptacji:

— Propozycji wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

— Projektu tresci wniosku do Prezesa Urzgdu Zamdéwien Publicznych, jesli w danym
postgpowaniu uzyskanic decyzji Prezesa UZP jest wymagane przepisami ustawy,

— Projektu specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia, zaproszenia do udzialu w
postepowaniu albo zaproszenia do skladania ofert w trybie zapytania o cene,
zamoOwienia z wolnej reki ze wskazaniem podmiotu do ktorego bedzie ono
skierowane,

— Przygotowanie ogloszen wymaganych dia danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz projektow innych dokumentow i przedkladanie ich
do akceptacji kierownikowi zaktadu,

b) W zakresic przeprowadzenia postgpowania:

— Udzielenie wyjasnien w sprawie tresci specyfikacji lub warunkéw zamowienia,

— Prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami albo wykonawcami, w
przypadku gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,

— Dokonanie otwarcia ofert,

— Ocenianie spetniania warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz —
w przypadkach okreslonych ustawa — wnioskowanie o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcow,

— Whnioskowanic o odrzucenic oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

— Dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

— Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku o
uniewaznienie postgpowania,

— Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu
rozpatrzenia protestu,

Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywa¢ w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ i zachowanie poufnosci tresci. Za wlasciwg realizacje tego obowiazku do
czasu przckazania ofert przewodniczacemu komisji badZz osobie przez niego
upowaznionej odpowiada osoba przyjmujaca oferty.

Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera od osoby
przyjmujacej oferty. Po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji
zabezpiecza oferty i prowadzona dokumentacje w sposob okreslony w pkt. 13. Za
whasciwg realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji Iub
upowazniony przez niego cztonek komisji.

. W trakcie sesji otwarcia ofert:

a) Przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalnosc,
b) Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza o odnotowuje w
prowadzonym protokole postepowania:
— Nazwe (firmg), adres (siedzibe) wykonawcy,
— Cene oferowana,
— Termin wykonania zaméwienia, _
— Inne elementy, ktore podlegaja kryteriom oceny oferty.
Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladajg przewodniczacemu komisji
pisemne o$wiadczenia o braku przestanek do wylaczenia ich z postepowania na podstawie
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art. 17 ust. 1 1 2 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Przewodniczacy komisji sklada

oswiadczenie osobie powolujacej komisje.

Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

a) Sprawdza w szczegolnosci, czy kazda z ofert:

— Zostala podpisana przez osob¢ upowazniona do skladania oswiadczen woli w
imieniu wykonawcy,

— Spelnia zasady okreslone w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych,

— Zawiera wymagane specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniem
do udzialu w post¢gpowaniu dokumenty 1 oswiadczenia,

— W przypadku wystapienia w ofercie oczywistych pomylek, komisja dokonuje ich
poprawy; ich stwierdzenie odnotowuje w protokole oraz informuje wykonawcow o
dokonanych korektach oczywistych pomylek.

b) W przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia wykonawcy komisja kieruje do
kierownika jednostki zamawiajacej stosowny wniosek oraz projekt pisma
powiadamiajacego oferenta o wykluczeniu,

c) W przypadku wystapienia ofert dostawcéw lub wykonawcow podlegajacych
wykluczeniu oferty takic nic bedg dalej rozpatrywane.

d) Komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych
warunkow wykonania zamowienia.

e) W przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty kieruje do kierownika
jednostki zamawiajacej stosowny wniosek oraz projekt pisma powiadamiajacego
oferenta o odrzuceniu jego oferty,

f) Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegolowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolani).

g) Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, warunkow zamowienia
lub zaproszenia do sktadania ofert.

h) Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oferty.

i) Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert, o ktérym mowa w pkt. 20 h niniejszego regulaminu, zastgpuje si¢
pisemnym uzasadnicnicm wyboru najkorzystnicjszej oferty.

j) W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie
postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

Komisja wskazuje najkorzystniejsza ofert¢ wybrana na podstawie zapiséw specyfikacji

istotnych warunkéw zamoéwienia, warunkow zamoOwienia lub zaproszenia do skladania

ofert i przedktada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy zamawiajgcemu w formie
protokotu z postepowania zgodnego z obowigzujacymi przepisami.

Jezeli kierownik jednostki podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania,

przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi do podpisania: projekt powiadomien
wykonawcow o wyniku postepowania, ogloszenie na tablice ogloszen oraz ogloszenie do
Biuletynu Zamowien Publicznych — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Jezeli kierownik jednostki zatwierdzit protokdl, przewodniczacy komisji przedstawia
kierownikowi jednostki do podpisania projekty powiadomien wykonawcoéw o wyniku
postgpowania, ogloszenic na tablicg ogloszen oraz ogloszenie do Biuletynu Zamdwien
Publicznych — zgodnie z obowiazujagcymi przepisami.
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. O wniesicniu protestu przez wykonawcow przewodniczacy niczwlocznie informuje
kierownika jednostki i zwoluje posiedzenie komisji.

Przewodniczacy komisji  wysyla informacje o wniesieniu  protestu  wszystkim
wykonawcom bioragcym udzial w postgpowaniu.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego oraz
zainteresowane danym przedmiotem zamowienia zobowiazane s3, na wezwanie komisji
udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbgdnych dla opracowania stanowiska
komisji w sprawie rozstrzygnig¢cia protestu.

Protest, wraz zc stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi jednostki zamawiajacej.

~Kierownik jednostki stwierdza niewaznosc¢ czynnosci podjetych z naruszeniem prawa.

Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z
naruszeniem prawa.

Komisja konczy swoja dziatalnoé¢ w dniu podpisania umowy lub uniewaznienia
postgpowania.
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