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WOJT GHMINY SWIESZYNO

S'WIE_SZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE Nr 159/VIM2

Woéjta Gminy Swieszyno
z dnia 09 lutego 2012 r.

w sprawie powotania statej Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19-21, art. 64 ust. 4 ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r.-
Prawo zamdwien publicznych ( tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz.
1078, Nr 182, poz. 1228; z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87, poz. 484, Nr
234, poz. 1386) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje statg Komisje Przetargowg w skiadzie:

1) Eugeniusz Kié - Przewodniczgcy Komisji,
2) Stanistaw Rogalski - cztonek Komis;ji,
3) Jan Sron - czionek Komisji.

2. Zadania i tryb pracy Komisji okresla Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN
pracy Komisji Przetargowej

§ 1. Na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) w sprawie zasad powolywania czlonkéw
Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy, nadaje do stosowania w procedurach

0 zaméwienia publiczne niniejszy Regulamin, ktéry normuje dziatanie prac Komisji
Przetargowej.

§ 2. 1. Regulamin okresla zadania czionkéw oraz tryb pracy Komisji Przetargowe;j.
2. llekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1)ustawie Prawo zamowien publicznych (uPzp) — nalezy przez to rozumieé
ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 .
Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), ' '
2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),
3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki-
Wojta Gminy Swieszyno lub oscbe przez niego upowazniona.

§ 3. Powotlanie komisiji.

1. Skiad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej komisja, stanowig pracownicy
Urzedu Gminy Swieszyno lub inne osoby powolywane na podstawie indywidualnej
decyzji Wojta Gminy.

2. Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa w momencie
zatwierdzenia wniosku o przygotowanie postepowania ¢ zaméwienie publiczne,

do postepowarn powyzej kwoty 5000 euro.

3. Komisja Przetargowa skiada sie z trzech oséb.

4. . W skiad komisji przetargowej wchodzg: Przewodniczacy komisiji, cztonkowie
komisji w liczbie 2 osob.

5. Czionkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych zasadach,
okreslonych niniejszym regulaminem.

6. Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji Przetargowe;.

§ 4. 1. Komisja rozpoczyna dziataino$é z dniem powotania, rzetelnie, obiektywnie
i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnos$ci, kierujac sie wylgcznie przepisami
prawa, wiedzg i doSwiadczeniem, uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcow

i konsultantow.

2. Czionkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisiji,

a dla skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnosé
dwoch jej cztonkdw, z wyjatkiem czynno$ci otwarcia ofert. Skiad osobowy komisji jest
staly przez caty czas trwania postepowania przetargowego, ¢ ile nie stang

na przeszkodzie trudnosci obiektywne.

3. Czlonkowie komisji sktadajg kazdorazowo pisemne o$wiadczenia o braku

lub istnieniu okolicznosci stanowiacych podstawe do wytaczenia z postepowania

na podstawie art. 17 ustawy Pzp (zatacznik nr 1 do zarzadzenia).

5. Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
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dopuszcza sie mozliwosé zmiany i uzupetnien skladu komisji o nowe osoby badz
uczestnictwo w pracach komisji 0sob, ktore nie sg cztonkami komisji przetargowej.

6. Na wniosek komisji przetargowej Wéjt Gminy moze powota¢ do pracy w komisji
biegtego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.

§ 5. Zakres pracy komisji obejmuje:

1) przygotowanie ogfoszen o postepowamach zaproszen do udziatu
w postepowaniu, zaproszen do sktadania ofert,

2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia, udzielanie wyjasnien,
modyfikacje tresci oraz drukow | dokumentdw g tworzacych, przediuzenie terminu
sktadania ofert,

3) publiczne otwarcie ofert,

4) oceng spetnienia przez wykonawcdéw warunkéw ud2|a+u w postepowaniu,
kierowania zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert i przediozenie kierownikowi
Zamawiajgcego propozycji dotyczacej wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,

5) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy wnioskow, ogtoszen, informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

6) powiadomienie uczestnikdéw postepowania o jego wynikach,

7) dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, kiérego oferta zostata wybrana,
przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie¢ od zawarcia umowy lub nie wniost
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

8) Komisja konhczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcyg
zamowienia lub w przypadku uniewaznienia postepowania.

§ 6.1. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z pracg komisji, w tym ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztoZzonych przez
wykonawcow, opinii bieglych i konsultantow.

2. Czionkowie komisji nie mogg ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji — w tym informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania

w formie pisemnej tresci ztozonych ofert.

3. Czlonek komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument lub
decyzja bedaca przedmiotem prac komisji w jego przekonaniu ma znamiona bledu
lub pomyiki.

4. Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych
zastrzezen do przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajacego.

§ 7. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegéinosci:

1) ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisiji;

2) zwotanie pierwszego spotkania komisji;

3) przewodniczenie obradom; _

4) zapoznanie cztonkéw komisji z przedmiotem zamdwienia publicznego;

5) wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

6) odebranie oswiadczen cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci (o ktorych mowa w § 4 ust. 4) uniemoziiwiajacych im
wystepowanie w imieniu zamawiajagcego Ilub tez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne sktadanych na podstawie
ustawy o zamowieniach publicznych;

7) w przypadku ztozenia oéwiadczenia o zaistnieniu okclicznosci, o ktérych mowa
w pkt 5, osoby te nie mogg wykonywa¢é czynnosci zwigzanych z postepowaniem
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o zamOwienie publiczne;

8) w przypadku nieztozenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg

powiadomienie o tym fakcie Wéjta Gminy;

9) podziat pomiedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym

w formie protokotu roboczeqo;

10) informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

11) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych
ofert przewodniczacy wystepuje z wnioskiem do Wéjta Gminy o zasilenie skiadu
komisji o wiasciwych dla przedmiotu zamowienia/sprawy biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantow;

12) osoby zaproszone do prac komisji, o ktorych mowa w pkt.11, skiadajg
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne;

13) biegly, rzeczoznawca lub konsultant przedstawia opini¢ na piémie, a na zadanie
komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien;

14) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia i przechowywania dokumentacii
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;,

15) wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie przewodniczacego komisji, udzieli¢ pisemnych
lub ustnych wyjasnier niezbednych dla opracowania stanowiska komisji

w sprawie rozstrzygniecia protestu.

§ 8. Do zadan czlonka komisji w szczegdInosci nalezy:

1) czynny udziat we wszystkich zebraniach komisji;

2) rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych
zadan;

3) ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne skiadanych
na podstawie ustawy o zamodwieniach publicznych;

4) w przypadku ziozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w pkt 3, powiadomienie o tym fakcie przewodniczacego;

5) informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami komisji

w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

8) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych
ofert cztonek komisji winien wystapi¢ do przewodniczacego z wnioskiem o zasilenie
sktadu komisji o wilasciwych dla przedmiotu zamowienia/sprawy biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantow;

7) prawidiowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi;

8) wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czionek komisji
przekazuje przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji
do wspolnego zaopiniowania;

9) w zakresie powierzonych zadan kazdy cz’ronek ponosi odpowiedziainos¢
indywidualng zgodng z zakresem powierzonych mu zadan;

10) czlonek komisji moze zawrze¢ zdanie odregbne, jesli takowe posiada;

11) weryfikacja ofert — w zakresie postanowien SIWZ oraz w zakresie przekazanym
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cztonkom komisji;

12) prawidiowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi;

13) wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem czionek komisji
przekazuje przewodniczgcemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do

wspoblnego zaopiniowania.

§ 9. 1. Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego moze nastapi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie PZP oraz
niniejszym regulaminie.
2. W przypadku ztozenia przez czionka komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 Pzp, nieztozenia takiego oswiadczenia lub zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczgcy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje drogg stuzbowa do kierownika zamawiajacego o odwotanie
tego czionka.
3. Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbowg do Wéjta Gminy o odwotanie
cztonka komisji w przypadku: :

a) wytgczenia sie cztonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych

posiedzeniach komisiji,

C) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji,

e) gdy cztonek komisji przestat byé pracownikiem zamawiajacego.

§ 10. Tryb pracy komisiji.

1. Komisja wykonuje czynnoéci na podstawie podziatu roboczego zadan,
przedstawionego przez przewodniczgcego na pierwszym posiedzeniu komisiji.

2. Podziat zadan obejmuje terminarz czynnosci i poszczegdinych etapéw
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz
podziat zadan pomiedzy czionkdw komisji.

3. Jezeli wykonawcy zwréca sie o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkow
zamédwienia, komisja przetargowa niezwtocznie przygotowuje i przedktada

do akceptacji przez kierownika zamawiajgcego tre$¢ wyjasnien zamawiajgcego.

4. Tres¢ wyjasnien, o ktdrych mowa w ust. 1, komisja przetargowa przesyla
wszystkim wykonawcom, ktérym doreczono specyfikacje, bez ujawniania zrod{a
zapytania, lub zamieszcza na stronach internetowych.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych zwlaszcza trescig
zapytan i wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w kazdym czasie przed uplywem
terminu do skiadania ofert komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zmodyfikowac
tre$¢ dokumentdw zawierajacych specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia

i po zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajgcego niezwlocznie przekazaé
dokonane w ten sposdb uzupetnienia wszystkim wykonawcom lub zamie$ci¢ na
stronach internetowych.

6. Komisja przetargowa (zamawiajacy) moze zwotaé zebranie wykonawcow w celu
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.
Postanowienia ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio.

7. Miejsce oraz nieprzekraczalny termin skiadania ofert sg ostatecznie okreslone

w specyfikadji istotnych warunkéw zamoéwienia.

8. Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert sekretarz komisji przetargowej
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lub inny cztonek komisji wskazany doraznie przez przewodniczacego komisji pobiera
oferty ztozone na dane postepowanie, sprawdzajac poprawnosc opisu

i nienaruszalno$¢ ich opakowania.
9. Od momentu pobrania ofert, o ktérym mowa w ust. 3, odpowiedzialno$é za ich

nienaruszaino$é przechodzi na komisje przetargowa. Postanowienia ustawy Pzp
stosuje sie odpowiednio.

§ 12, Otwarcie ofert ‘
1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu

| terminie okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
2. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy komisji:
1) przedstawia cztonkéw komisji przetargowe;;
2) skfada krétkg informacije o postepowaniu, w szczegéinosci:
» przedmiocie zaméwienia,
« trybie postepowania,
3) podaje date i miejsce otwarcia ofert okreslone w specyfikacii,
4) podaje informacje o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé¢ na -
sfinansowanie zaméwienia;
5) informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert ztoZzonych

po wyznaczonym terminie.

3. Oferty otwiera si¢ bezposrednio po uptywie terminu do sktadania ofert, przy czym
dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Wszystkie czynno$ci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, musza byé
zrealizowane w trakcie jednego nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowe;.

5. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, przewodniczgcy komisji winien
zwrdcic sie do obecnych na otwarciu wykonawcéw z zapytaniem, czy cheg ziozy¢
oswiadczenia w sprawie postepowania do protokotu postepowania. Tresé
ewentualnych oswiadczen sekretarz komisji przetargowej odnotowuije
niezwlocznie w zataczniku do protokotu postepowania.

6. Przed otwarciem kazdej z ofert przewodniczacy okazuje zebranym nienaruszone
opakowanie (kopertg) zawierajgce oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci
wplywu, oraz tre$é opisu na tym opakowaniu (kopercie).

§ 13.1. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen czionkdéw komis;ji.
2. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgiedu na réwng

liczbe gtoséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.
3. Komisja koriczy swoja prace z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawca

lub uniewaznienia postepowania.
4. W przypadku niepodpisania umowy przez wybranego wykonawce komisja
podejmuje czynnoséci okreslone przepisami ustawy Pzp.

§ 14. Wybor oferty.
1. Komisja proponuje wybér najkorzystmejszej oferty na podstawie kryteriéw

opisanych w SIWZ:
1) wybdr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cz%onkow komisji nastepuje

na podstawie indywidualnej oceny ofert,
2) kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywiduainej

oceny,
3) przy zastosowaniu kryteribw opisanych wzorami matematycznymi sporzadza
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sie zbiorcze zestawienie oceny ofert, z doktadnoscia do dwdch miejsc

po przecinku.
2. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych uniewaznienie
postepowania komisja wystepuje z wnioskiem do kierownika zamawiajgcego,
Zawierajgcym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem na podstawy prawne oraz
faktyczne okoliczno$ci, ktore spowodowaty konieczno$é uniewaznienia

postepowania.

§ 15. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej
uprawnieni sg jedynie Wéjt Gminy lub przewodniczacy komisji.

§ 16.1. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewaznoéé czynnosci podjetej

Z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong

czynnosé, podjetg z naruszeniem prawa.

§ 17. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowigzuija:
1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759,. zm.),
2) decyzje Wojta Gminy.

§ 18.1. Regulamin pracy komisji przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

2. Integraing czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki:
Numer 1. Druk wytgczenia z udziatu w pracach komisji przetargowe;j.
Numer 2. Whiosek w sprawie zmian i uzupetnien skladu Komisji Przetargowe;.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Wylaczenie
czionka komisji przetargowej z udziatu w pracach komisji

Dziatajac na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej zdnia ................... ,
postanawiam wytaczy¢ z dalszego udziatu w postepowaniu:

= 47 PO
petigcego/petnigCa fUNKGIE ... e
w  komisji przetargowej powolanej zarzadzeniem Nr ......... z dnia

.......................... do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego na:

................................................................................................................

................................................................................................................................

Powodem wylgczenia (zgodnie z dokumentacijg postepowania) jest:

— tres¢ ztozonego oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 uPzp,
— tre$¢ zlozonego wniosku o samowytgczenie sie,

~ inhy powdd:

................................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................................
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................................................................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
Whiosek w sprawie zmian i uzupetnien skiadu komisji przetargowej

Dziatajgc na podstawie Regulaminu pracy komisjizdnia ...................... , sktadam
whniosek o:

1. Odwotanie ze sktadu komisji przetargowej, powotanej decyzjg z dnia
........................... ZNAK SPrawy: ........ccooeeveviienenennnnnens ... 0 przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na: ........

.................................................................................................................
....................................................................................................................
..................................................................................................................

.................................................................................................................

......................................................................................................................................

2. Powotanie do sktadu Komisji Przetargowej, powotanej zarzadzeniem z dnia
............... znak sprawy: ......................... do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na: ...

....................................................................................................................

................................................................................................................

3. Powotanie do skladu Komisji Przetargowej, powotanej zarzadzeniem z dnia
............... znak sprawy: ............................ do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamédwienia publicznegona: .............cocoiiiiiiini i

................................................................................................................

.........................................................................

Przewodniczacy komisji przetargowej




