
ZARZADZENIENr 8/04
Wójta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 21 pazdziernika2004r.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej i ustalenia Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej

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

§ l

PowolacKomisjePrzetargowado przeprowadzeniapostepowaniao zamówieniepubliczne-
dowóz ucznia wraz z opieka do Szkoly podstawowej Sepcjalnej w Siemiatyczach z
miejscowosciNurzec Stacja, w nastepujacym skladzie:

l. Pani Olga Naumnik - Przewodniczaca Komisji,
2. Pani Irena Wakuluk - Czlonek Komisji,
3. Pani Irena Kowalewicz - Czlonek Komisji,
4. Pan Krzysztof Staniszewski- Czlonek Komisji.

§2

1. Ustalam regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zalacznik nr l do niniejszego
zarzadzenia, powolanej do przeprowadzenia postepowania o zamówienie publiczne w
zakresie okreslonymw §l zarzadzenia.

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

§3

Kazdy czlonek komisji i jej przewodniczacy obowiazany jest do zapoznania sie z trescia
regulaminu.

§4

Wykonaniezarzadzenia zleca sie PrzewodniczacemuKomisji, powolanemu niniejszym
zarzadzeniem.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-- --



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/04 Wójta
Gminy Nurzec Stacja

z dnia 21.10.2004r.

REGULAMIN PRACY KOMISn PRZETARGOWEJ

1. Komisja rozpoczyna dzialalnoscz dniempowolania.
2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

Zamówien Publicznych /Dz. U. Nr 19 poz. 177/, aktów wykonawczych wydanych na
podstawie ustawy i postanowien niniejszegoregulaminu.

3. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, który ma w tym zakresie
prawo wydawania polecen czlonkom komisji.

4. W razie krótkotrwalej nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go czlonek komisji
zgodnie z kolejnoscia okreslona w Zarzadzeniu Wójta 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
podejmowanejest przy udziale przewodniczacego komisji.

5. Czlonkowie wykonuja zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

6. Obecnosc czlonków komisjina kolegialnychposiedzeniachkomisjijest obowiazkowa.
7. Dla waznosci decyzji podjetych przez komisje konieczna jest obecnosc na posiedzeniu

kolegialnymco najmniejpolowy skladu komisji.
8. Czlonek komisji nie zgadzajacy sie z rozstrzygnieciami przyjetymi przez komisje sklada

niezwlocznie, lecz nie pózniej niz na nastepnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemukomisji.

9. Komisja sporzadza protokól postepowania zgodnie z ustawa Prawo Zamówien
Publicznych wraz z niezbednymi zalacznikami. Z kazdego posiedzenia kolegialnego
komisji sporzadza sie notatke sluzbowa stanowiaca zalacznik do protokolu. Notatke
podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu czlonkowie komisji.

10. Czlonkowie komisji, którzy nie brali udzialu w postepowaniu, potwierdzaja SWOim
podpisem przyjecie do wiadomosci tresc postanowien podjetych przez komisje. Pkt. 8
niniejszegoregulaminustosuje sie odpowiednio.

11. Do zadan przewodniczacego komisjinalezyw szczególnosci:
a) Odebranie od czlonków komisji pisemnych oswiadczen dotyczacych braku

wystapienia okolicznosci, o których mowa wart. 17 ust. 1 i 2 ustawy Prawo
Zamówien Publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosci,
poinformowanieo tym powolujacego komisje,

b) Wyznaczenieterminów posiedzen komisjioraz ich prowadzenie,
c) Podzial obowiazków oraz wyznaczenie zadan wykonywanych indywidualnie przez

czlonków komisji,
d) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

zamówienia publicznego,
e) Informowanie kierownika jednostki zamawiajacej o problemach zwiazanych z praca

komisjiw toku postepowania o udzieleniezamówieniapublicznego,
t) Wnioskowanieo powolanie bieglego w celu zasiegnieciaopinii.
g) Powiadomienie czlonków komisjio terminie i miejscu posiedzeniakomisji,
h) Skompletowanie i dostarczenie wszystkim czlonkom komisji dokumentów na

posiedzenie komisji,
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i) Prowadzenie protokolu postepowania oraz przechowywania dokumentacji do czasu
zakonczenia postepowania,

j) Zebranie na protokole podpisów wszystkich czlonków komisji.
12.Do zadan komisjinalezyw szczególnosci:

a) W zakresie przygotowania postepowania opracowanie i przedlozenie kierownikowi
jednostki zamawiajacejdo akceptacji:

Propozycji wyboru trybu udzielaniazamówienia publicznego,
Projektu tresci wniosku do Prezesa Urzedu Zamówien Publicznych,jesli w danym
postepowaniu uzyskanie decyzjiPrezesa UZP jest wymaganeprzepisamiustawy,
Projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udzialu w
postepowaniu albo zaproszenia do skladania ofert w trybie zapytania o cene,
zamówienia z wolnej reki ze wskazaniem podmiotu do którego bedzie ono
skierowane,
Przygotowanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamówienia publicznego oraz projektów innych dokumentów i przedkladanie ich
do akceptacji kierownikowizakladu,

b) W zakresie przeprowadzenia postepowania:
Udzieleniewyjasnienw sprawie tresci specyfikacjilub warunków zamówienia,
Prowadzenie negocjacji lub rokowan z dostawcami albo wykonawcami, w
przypadku gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie,
Dokonanie otwarcia ofert,
Ocenianiespelnianiawarunkówstawianychdostawcomlub wykonawcomoraz -
w przypadkachokreslonychustawa - wnioskowanieo wykluczeniedostawców
lub wykonawców,
Wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianychustawa,
Dokonanie oceny ofert nie podlegajacychodrzuceniu,
Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku o
uniewaznieniepostepowania,
Przyjmowanie i analizowaniewnoszonych protestów oraz przygotowanie projektu
rozpatrzenia protestu,

13. Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywac w sposób gwarantujacy ich
nienaruszalnosc i zachowanie poufuosci tresci. Za wlasciwa realizacje tego obowiazku do
czasu przekazania ofert przewodniczacemu komisji badz osobie przez niego
upowaznionej odpowiada osoba przyjmujacaoferty.

]4. Bezposrednio przed teffi1inemotwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera od osoby
przyjmujacej oferty. Po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy komisji
zabezpiecza oferty i prowadzona dokumentacje w sposób okreslony w pkt. 13. Za
wlasciwa realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji lub
upowazniony przez niego czlonek komisji.

15. 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 (firme), adres (siedzibe)wykonawcy,
Cene oferowana,
Termin wykonania zamówienia,
Inne elementy,które podlegaja kryteriom oceny oferty.

16. Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladaja przewodniczacemu komisji
pisemne oswiadczenia o braku przeslanek do wylaczenia ich z postepowania na podstawie



art. 17 ust. 1 i 2 ustawy Prawo Zamówicn Publicznych. Przewodniczacy komisji sklada
oswiadczenie osobie powolujacejkomisje.

17. Komisjaw trakcie procedury oceny ofert:
a) Sprawdza w szczególnosci, czy kazda z ofert:

Zostala podpisana przez osobe upowazniona do skladania oswiadczen woli w
imieniuwykonawcy,
Spelniazasady okreslone w ustawie Prawo Zamówien Publicznych,
Zawiera wymagane specyfikacja istotnych warunków zamówienia, zaproszemem
do udzialu w postepowaniu dokumenty i oswiadczenia,
W przypadku wystapienia w ofercie oczywistych pomylek, komisja dokonuje ich
poprawy; ich stwierdzenie odnotowuje w protokóle oraz informuje wykonawców o
dokonanych korektach oczywistychpomylek.

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

c) W przypadku wystapienia ofert dostawców lub wykonawców podlegajacych
wykluczeniuoferty takie nie beda dalej rozpatrywane.

d) Komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych
warunków wykonania zamówienia.

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

f) Komisja proponuje wybór najkorzystniejszejoferty na podstawie indywidualnejoceny
ofert dokonanej przez czlonków komisji, po szczególowym zapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniamibieglychGezelibyli powolani).

g) Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriów oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, warunków zamówienia
lub zaproszenia do skladaniaofert.

h) Kazdy z czlonków komisji sporzadza pisemneuzasadnienie indywidualnejoferty.
i) Przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami mozna sporzadzic zbiorcze

zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert, o którym mowa w pkt. 20 h niniejszego regulaminu, zastepuje sie
pisemnymuzasadnieniemwyboru najkorzystniejszejoferty.

j) W przypadku zaistnienia okolicznosci, o których mowa wart. 93 ust. l ustawy Prawo
Zamówien Publicznych komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie
postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierac wskazanie
podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci, które spowodowaly koniecznosc
uniewaznieniapostepowania.

18.Komisja wskazuje najkorzystniejsza oferte wybrana na podstawie zapisów specyfikacji
istotnych warunków zamówienia, warunków zamówienia lub zaproszenia do skladania
ofert i przcdklada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy zamawiajacemu w formie
protokolu z postepowania zgodnego z obowiazujacymiprzepisami.

]9. Jezeli kierownik jednostki podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania,
przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi do podpisania: projekt powiadomien
wykonawców o wyniku postepowania, ogloszenie na tablice ogloszen oraz ogloszenie do
Biuletynu Zamówien Publicznych- zgodnie z obowiazujacymiprzepisami.

20. Jezeli kierownik jednostki zatwierdzil protokól, przewodniczacy komisji przedstawia
kierownikowi jednostki do podpisania projekty powiadomien wykonawców o wyniku
postepowania, ogloszenie na tablice ogloszen oraz ogloszcnie do Biuletynu Zamówicn
Publicznych- zgodnie z obowiazujacymiprzepisami.
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21. O wniesieniu protestu przez wykonawców przewodniczacy niezwlocznie informuje
kierownikajednostki i zwoluje posiedzeniekomisji.

22. Przewodniczacy komisji wysyla informacje o wniesieniu protestu wszystkim
wykonawcom bioracym udzial w postepowaniu.

23. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego oraz
zainteresowane danym przedmiotem zamówienia zobowiazane sa, na wezwanie komisji
udzielic pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska
komisjiw sprawie rozstrzygniecia protestu.

24. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowijednostki zamawiajacej.

25. Kierownikjednostki stwierdza niewaznosc czynnoscipodjetych z naruszeniemprawa.
26. Na polecenie kierownika jednostki, komisja powtarza uniewazniona czynnosc, podjeta z

naruszememprawa.
27. Komisja konczy swoja dzialalnosc w dniu podpisania umowy lub uniewaznienia

postepowania.

ZATWIERDZAM
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