WOIT GMINY . 990
w Brodach Zarzgdzenie nr ia 0‘2-0‘?' ceconses
Wéjta Gminy Brody

z dnia A:]'awhnue.w\“«a, 2007,

w sprawie: powolanie stalej komisji przetargowej i ustaleniu regulaminu jej pracy.

Na podstawie art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z p6in. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powotuje stala komisje przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy: Andrzej Przygoda

Sekretarz: Mateusz Bidzifiski

Czlonkowie: Barbara Lipa
Bogumila Bugaj
Henryka Zuwalska
Jan Kosiela
Stawomir Maka

do przygotowania i przeprowadzenia postepowaii przetargowych o udzielenie zamdwien
publicznych obj¢tych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§2

Ustalam ,,Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j” stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik do zarzadzenia Nr ff 200%........
Wéjta Gminy Brody z dnia .A%. {171 ..... 2007 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. Postanowienia ogdine

1. Regulamin okresla organizacje, sklad oraz tryb pracy Stalej Komisji Przetargowej, zwanej dalej
~Komisjg”, powolanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwieh
publicznych, ktérych zamawiajacym jest Gmina Brody.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (dz. U. 2004 r. 19 poz. 177 z péén. zm.).

3. Hekro¢ w regulaminie lub ustawie, o ktérej mowa w pkt. 2, jest mowa o kierowniku
zamawiajacego, nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Brody.

IE. Organizacja i sklad komisji przetargowej

4, Komisja skiada si¢ z 7 czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza komisji, powolanych
sposéréd pracownikéw Urzedu przez kierownika zamawiajacego.

5. Czlonek komisji obowigzany jest do rzetelnego i obicktywnego wykonywania powierzonych mu
czynnodei, kierujac si¢ w tym zakresie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
do$wiadezeniem.

6. Do obowiazkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udzial w pracach komisji,

b) wykonywanie czynnosci powierzonych do wykonania przez przewodniczacego komisji,

¢) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego, & w przypadku przewodniczgcego — kierownika
zamawiajacego, o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw czlonka komisji,
d) zachowanie w tajemnicy wszelkich informaciji powzigtych w toku prac komisji.

7. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosei:

a) organizowarnie posiedzen komisji,

b) przewodniczenie obradom komisji,

c) podziat migdzy cztonkéw komisji prac niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

d) nadzorowanie prac sekretarza komisji,

¢) informowanie czionkéw komisji o ustawowych wymogach udzielania zaméwiefi publicznych,

f) odbieranie od czionkéw komisji oéwiadczen o braku lub istnieniu okolicznoéci uzasadniajacych ich
wylaczenie z postepowania.

8. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
b) sporzadzanie protokotu postepowania,

¢) wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej komisji,
d) prowadzenie obrad komisji w zastgpstwie przewodniczacego.



9. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnost sekretarz komisji.

10. Posiedzenia komisji mogg odbywa¢ si¢ takze na wniosek kierownika zamawiajacego skierowany
co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem posiedzenia do przewodniczacego komisji.

11. W posiedzeniach komisji moga uczestniczy¢ obok czlonkéw komisji inni pracownicy
zamawiajacego lub inne zaproszone osoby.

12, Wszelkie decyzje dotyczace prowadzacego zamdéwienia zapadajg zwykly wickszoscia gloséw,
jezeli na posiedzeniu jest obecnych co najmniej 3 conkéw komisji, a wszyscy jej czionkowie zostali

zaproszeni. W razie réwnej liczby gloséw, decyduje glos przewodniczacego obrad.

13. Czlonek komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji ze zlozonymi ofertami lub wnioskami o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu obowigzany jest ztoZzyé pisemne oswiadczenie wedlug
ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z
prac komisji.

14, Czlonek komisji jest obowiazany w kazdym czasie wylaczyé si¢ z udzialu w pracach komisji
niezwolocznie po powzigciu wiadomodci o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie
z prac komisji.

15. W razie zaistnienia okolicznoici uzasadmisjacych wylaczenie czlonka z prac komisji
przewodniczacy niezwotocznie informuje o tym fakcie kierownika zamawiajacego, ktéry wylacza
dang osobg z prac komisji i w jej miejsce powoluje nowego czlonka komisji.

16. Czynnosci podjete w postgpowaniuv przez czlonka komisji podlegajacego wylaczeniu sg
powtarzane, chyba e postepowanie zostaje uniewaznione. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert
oraz czynnosci faktycznych niemajacych wplywu na wynik postgpowania.

IIT Obowiazki komisji przetargowej

17. Do obowiazkéw komisji przetargowej nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania co
do wyboru najkorzystniejszej oferty.

18. Komisja przystgpuje do przygotowania postgpowania niezwlocznie po otrzymaniu informacji od
kierownika zamawiajgcego. '

19. Do obowigzkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postgpowania nalezy w
szczegdlnosci:

a) przygotowanie i przekazanie do akceptacji przez kierownika Zamawiajacego wniosku o
przedmiocie wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone postgpowanie,

b) wnioskowanie o zatwierdzenie przez kierownika zamawiajacego specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia,

¢} przygotowanie projektu ogloszen o rozpoczeciu postgpowania lub zaproszefi do udzialu w
postepowaniu,

d) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zasiggnieciu opinii bieglego,

€} w sytuacji gdy wszezecie postgpowania uzalezmione jest od uzyskania decyzji Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych, przygotowanie projektu stosownego wniosku.

20. Do obowiqzkéw komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy w
szczegoblnosci:

a) udzielenie wyjasnieh dotyczacych tresei specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,



b) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego zmian do
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) waioskowanie do kierownika zamawiajacego o przedhuZenie terminu skladania ofert,

d) przyjmowanie ofert skladanych przez wykonawcéw,

¢) prowadzenie negocjacji i zebraf z wykonawcami przed uplywem terminu skladania ofert, a w
przypadku udzielenia zaméwienia z wolnej reki, prowadzenie rokowan dotyczacych tresci
umowy,

f) dokonanie otwarcia ofert,

g) 2adanie udzielenia przez oferentdw wyjasnieh dotyczacych tresei ztozonych przez nich ofert,

h) ocena spelnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika
zamawiajgeego o wykluczenie wykonawcey niespelniajacego tych warunkéw,

i) wnioskowanie o poprawienie omylek rachunkowych i pisarskich,

j) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych prawem,

k) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

1) wybdr oferty najkorzystniejszej,

m) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o uniewaznieniu postgpowania,

n) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestdw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
protest.

IV Otwarcie ofert

21. Otwarcie ofert nastgpuje w miejscu i terminie okreSlonym w ogloszeniu oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

22. Otwarcie ofert jest jawne.
23. Przystepujge do otwarcia ofert przewodniczacy posiedzenia:

a) podaje informacje o terminie i mi¢jscu opublikowania ogloszenia o postgpowaniu,

b) odczytuje skiad komisji przetargowej,

¢) podaje wysoko§é kwoty, jakaq zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia,

d) sprawdza stan zabezpieczenia ofert,

e) otwiera kazdg ze zloZonych ofert, podajac uczestniczacym w posiedzeniu osobom: nazwe
(firmg) oferenta, adres wykonawcy, ceng oferty, termin wykonania zaméwienia, okres
gwarancji i warunki platnosci zawarte w ofercie.

24. W trakcie posiedzenia oferenci moga skiadaé o$wiadczenia i zadawal pytania. Ewentualne
of$wiadczenia lub pytania podlegaja odnotowaniu w protokole postepowania.

25. Do o$wiadczen lub pytafh komisja musi ustosunkowaé si¢ w toku posiedzenia i zawrzeé swojg
odpowiedZ w protokole post¢powania.

26. W przypadku nieobecnosci wykonawcy przy otwarciu ofert, na jego wniosek informacje, o
ktérych mowa w pkt. 23 lit. e, sq mu przesylane,

V. Badanie i ocena ofert
27. Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wytaczeniem udzialu wykonawcow.

28. Przed przystapieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spelniajq warunki okreslone
w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i czy nie podlegaja wykluczeniu.



29. Badajac oferty ztozone przez wykonawcdéw niewykluczonych z postgpowania, komisja eliminuje
oferty:

a) nteodpowiadajace tresci specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia,

b) stanowigce czyn nieuczciwej konkurencji,

¢) zawierajgee razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

d) zawierajgce omylki rachunkowe w obliczeniu ceny, ktérych nie mozna poprawié, lub bledy w
obliczeniu ceny,

e) niewazne na podstawie obowigzujacych przepisdéw oraz zloZone przez wykonawcdw
niezaproszonych do skladania ofert.

30. Oceny ofert niepodlegajacych odrzucenin komisja dokonuje wylacznie przy uwwzglednieniu
przewidzianych dla danego zaméwienia kryteribw oceny ofert i ich znaczenia.

31. Po podsumowaniu punktacji poszczegblnych ofert przewodniczgcy posiedzenia oglasza
propozycj¢ wyboru najkorzystnicjszej oferty.

32. W przypadku gdy:

a) w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytanie o ceng nie zlozono co najmniej dwéch ofert
niepodlegajacych odrzuceniu, w postgpowaniu prowadzonym w trybie aukeji elektronicznej
albo nie zostaty zloZone oferty przez co najmniej dwéch wykonawcéw, w postgpowaniach zaé
prowadzonych w pozostalych trybach nie ziozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzucenin
albo nie wplynat zaden wniosek o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu od wykonawcy
niepodlegajacego wykluczeniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwotg, ktéra zamawiajacy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia,

¢) nie moina dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaly zlozone
oferty, a nastepnie oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

d) wystapila istotna zmiana okolicznosci, powodujaca, 2¢ prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nic lezy w interesie ogdlnospolecznym,

e) postgpowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacq zawarcie waznej umowy,

Komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania,

33. W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla si¢ od podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja, na wniosek kierownika
zamawiajacego, dokonuje wyboru jednej spodrdd pozostalych ofert bez ponownej jej oceny, chyba 2e
postepowanie wymaga uniewaznienia.

V1 Rozpatrywanie zapytaf i protestow

34. O wniesieniu zapytafi dotyczacych postgpowania i protestdw przewodniczacy komisji
niezwlocznie informuje kierownika zamawiajacego i zwolije posiedzenie komisji.

35. Po przeanalizowaniu tresci zapytaf i protestéw przewodniczacy przekazuje wraz ze stanowiskiem
komisji wyrazonym w formie projektu odpowiedzi (rozstrzygniecia), zlozone zapytania lub protest
kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

36. O wniesieniu protestu jego tresci i zarzutach, a takze o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg
wraz z wezwaniem pod rygorem wykluczenia z post¢gpowania do przedluzenia waznosci wadium lub
wniesienia nowego wadium na wydluzony okres, komisja niezwlocznie informuje wykonawcéw
uczestmiczacych w postepowaniu,



37. Odpis odpowiedzi na zlozone w toku postgpowania zapytania komisja bez wskazania #r6dia
zapytania przekazuje wszystkim znanym sobie wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu,

VIL Postanowienia koficowe
38. Nadzbr nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajacego.

39. Czynno$é podjeta przez komisj¢ z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez kierownik
zamawiajacego.

40. Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniona czynno$é podjeta z
naruszeniem prawa.

41. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 4?‘0/]. ...... 2007 r.




