Zarzadzenie Nr 23/2011
Wjta Gminy t ¢ka Opatowska
z dnia 06 maja 2011 roku

w sprawie: _powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma®&®dil o samorgzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz artut11 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwig publicznych(Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm. ) zdra s¢, cO
nastpuje:

§ 1

Powotug komisg przetargow do przeprowadzenia p@gbwania o udzielenie zaméwienia publicznego
na:

+~Wykonanie trzeciego etapu przebudowy budynku stargszkoty podstawowej w tece
Opatowskiej (dawnej Rzdcowki) polegapcego na wykonaniu robot budowlanych wraz z
zagospodarowaniem terenu”

w nastpujacym sktadzie:

1. Alina Brzagkata — Przewodnigzy Komisji Przetargowej
2. Halina Drobina — Sekretarz Komisji Pezgbwej
3. Tomasz Jercaskai - Czitonek Komisji Przetargowej

§2

Szczegotowe zadania komisji przetargowej oraz jeybracy okréla regulamin
pracy komisji przetargowej stanawy zahcznik Nr 1 do Zarzdzenia.

§3

Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 23/2011
Woijta Gminy teka Opatowska

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

8 1.Niniejszy Regulamin ok&a organizagj, tryb pracy oraz zakres obawkow cztonkow
komisji przetargowej w zvazku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem ppstvania o
udzielenie zamowienia publicznega:

+~Wykonanie trzeciego etapu przebudowy budynku stargszkoty podstawowej w tece
Opatowskiej (dawnej Rzdcowki) polegapcego na wykonaniu robot budowlanych wraz z
zagospodarowaniem terenu”

§2. Komisja przetargowa sktada;s najmniej 3 osob:
» przewodniczcego,
» sekretarza,
» czionka komisji .

8 3. Czlonkow komisji przetargowej, w tym jej przewodzicego i sekretarza, powotuje i
odwotuje Kierownik Zamawiagrego.

§84. 1. Do obowazkow przewodniczcego komisji przetargowej néig

a) organizowanie prac komisji przetargowej, w sgéheoici wyznaczanie terminéw
posiedzé oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywangdi,

b) podziat pracy pomdzy cztonkdéw komisji przetargowej,

c) zlazenie gwiadczenia w zakresie oktenym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie @wiadczéh od osOb wykonugcych czynnéci w postpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie art. 17 ust. 1 wsta

e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji gusiar o udzielanie zamowiepublicznych
prowadzonej przez sekretarza,

f) informowanie kierownika zamawigego o problemach zw#anych z pracami komisiji
przetargowej,

g) wnioskowanie do kierownika zamavwieggo o wyczeniu cztonka komisji przetargowe;j
Z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienialickaosci okreslonych w art. 17 ust. 1
ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innychsatnionych powodow (np. absencja
chorobowa),

h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

— bezpdrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, asjakamawiagcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia,

— sprawdzenie, czy oferty zostaty zéme w terminie,

— udzielanie gtosu upowmionym przedstawicielom wykonawcéw obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie skiaih dwiadcze i wyjasnien,

I) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowepn@ci ofert, poprzez ustalanie, czy:

— zlazone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkamymogami okrélonymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zzgaeniu do skladania ofert,
— wykonawca nie podlega wykluczeniu z ppsiwania,
— oferta nie podlega odrzuceniu
2. Przewodnicy kieruje pracami komisji przetargowej, zapewagadgh sprawny i zgodny
Z przepisami prawa przebieg.



85.Do obowazkow sekretarza komisji przetargowej] w ppstwaniu o udzielenie

zamoéwienia publicznego néale

1.
2.

3.

PwnE

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéanmwienia

dokumentowanie podstawowych czyfoiokomisji przetargowych, w tym spadzenie
protokotu oraz zatznikow;

udziat w opracowaniu tei wnioskow, odpowiedzi i wygpien zwigzanych z prowadzonym
postpowaniem;

powiadamianie cztonkéw komisji przetargowycteominach posiedze

przestrzeganie zasady piseduov zakresie okrdonym ustaw;

czuwanie nad prawidiowym wypetnianiem dokumejntgprzetargowej przez czionkow
komisji przetargowej;

przygotowywanie materiatbw z pegbwania w celu ich udogtnienia na potrzeby
wykonawcow;

zlazenie dwiadczenia w zakresie ollenym w art. 17 ust. 1 ustawy;

8 6. Do obowizkow cztonka komisji przetargowej naie

zlazenie gwiadczenia w zakresie oltenym w art. 17 ust. 1 ustawy;
wykonywanie zadawyznaczonych przez przewodmicego komisji przetargowej;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komrggetargowej;

. badanie i ocena ofert, w szczegdétiodokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow

warunkéw udziatu w pogpowaniu o udzielenie zaméwienia, ktore gkoao w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu dadania ofert;

. wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadkuphiwosci dotycacych oceny ofert w

zakresie przedmiotu zamowienia;

. niezwtoczne informowanie przewodnicego komisji o0 okolicznéwiach, ktore

uniemaliwiaja udziat w pracach komisji przetargowej;

. wykonywanie innych zadai czynndci w zakresie udzielania zamowigoublicznych,

wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow @ngwczych, instrukcji oraz
regulaminu.

§7.1. Wramach przygotowania pggbwania o udzielenie zamowienia publicznego
sekretarz komisji przetargowej w szczeggébigrzygotowuje i przekazuje Waojtowi Gminy
do zatwierdzenia:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamomigelub zaproszenia do sktadania ofert,

b) projekty ogtosze wymagane dla danego trybu pggiwania o udzielenie zamowienia
publicznego, jeeli wartas¢ zamowienia przekracza rownowast&woty 14.000 euro,

d) projekty innych dokumentow, w szczegdlaiownioskOw zamawiacego do whéciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawraz zawiadomie przewidzianych
przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie agipdnich dokumentow Waojtowi,
wykonawcom, Prezesowi WYdu Zaméwié Publicznych, a tate za skierowanie ich do
publikacji w Biuletynie ZaméwiePublicznych , na wlasnej stronie internetowej wwvaz
siedzibie Zamawigego odpowiedzialny jest Przewodnicg Komisiji.

3. Skierowanie ogtoszelo publikacji na wiasnej stronie internetowej onagiedzibie

Zamawiajcego naley poprzedzi przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy

8 8. Cztonkowie komisji przetargowej oraz osoby ucziegtite w jej pracach zobowaani

sa do zachowania tajemnicy showe] w zakresie informacji zazanych z przygotowaniem i



przebiegiem pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tgfarmacji dotycacych
badania, oceny i porownywaniadceztozonych ofert.

§9. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.
2. Terminy posiedzei ich przedmiot ustalane przez przewodniexego, ktory z
odpowiednim wyprzedzeniem przekazuje stospimformacg pozostatym cztonkom komis;ji.
Posiedzeniom przewodniczy Przewodamz komisiji.

§10.1. W zakresie przeprowadzenia ppswania o udzielenie zamowienia publicznego

komisja przetargowa w szczegdtobwykonuje nasfpujace czynnéci:

a) udziela wyjanien dotycacych tréci specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia,
zaproszenia do skladania ofert,

b) dokonuje otwarcia ofert,

c) ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawamaz wnioskuje do kierownika
zamawiajcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach éloreych ustaw,

d) wnioskuje do kierownika zamawsgpgo o0 odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaay

e) ocenia oferty nie podlegag odrzuceniu,

f) przygotowuje propozyegj wyboru oferty najkorzystniejszej atlz wyskpuje o
uniewanienie postpowania,

g) wnioskuje do wykonawcOw o przedenie terminu zwjzania oferi w przypadkach
okreslonych ustaw,

h) wnioskuje do wykonawcéw o przedienie okresu waosci wadium w przypadkach
okreslonych ustaw,

i) informuje wykonawcow o zawieszeniu biegu termiwiazania ofer,

J) przekazuje wykonawcom uczestricgm w posgpowaniu kopie wnoszonych odwata
oraz zamieszcza kapiodwotania na stronie internetowej w sytuacjached&nych w
ustawie,

k) przekazuje wkziwej osobie do zamieszcza na stronie internet@a®yierdzon przez
Wojta Gminy specyfikagjstotnych warunkéw zamdéwienia (SIWZ),

[) wnioskuje do kierownika zamawigjego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia dokumentow oraz do wijeenia dokumentow igviadczeé w trybie art. 26
ust. 3 i 4 ustawy.

§11.1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otweaotert w terminie i miejscu
okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obegnoo najmniej 3 cztonkdw komisji przetargowej w
tym obecné¢ przewodniczcego komisji oraz sekretarza.

812.1. Przy otwarciu ofert stosujegsiastpujaca procedug:

a) w czsci jawnej przewodnicgy komisji przetargowej podaje kwotjaka zamawiajcy
zamierza przeznacegyna sfinansowanie zamowienia (kwota brutto) orazazaje
obecnymze ztazone oferty § nienaruszone, a naphie:

— dokonuje si otwarcia kopert zewstrznych w kolejnéci ich wplywu do
zamawiajcego. Po otwarciu kaej z ofert przewodniezy komisji ogtasza obecnym
nazwe (firmg) wykonawcy, jego adres i ceoferty, a naspnie zawarte w ofercie dane
dotyczice terminu wykonania zamowienia publicznego, okmsarancji i warunkow
ptatnaci,



— bezpdrednio po zakfczeniu czsci jawnej posiedzenia przewodniacy komisji
przyjmuje od wszystkich czionkéw komisji pisemn@vadczenie, o ktérym mowa w
art. 17 ustawy,

b) w czsci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waosci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodn&¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawit w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

— poprawia w ofercie, w sposéb olliany przepisami ustawy, oczywiste omyiki pisarskie,
omyiki rachunkowe z uwzgtinieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych pepka
lub inne omyiki polegaice na niezgodrici oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoéwienia, niepowodage istotnych zmian w téei oferty — niezwtocznie zawiadamiaj
o tym wykonawe, ktérego oferta zostata poprawiona,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofertzovaykluczenia wykonawcow z ubiegania
sie 0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

§ 13. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokaaya jest w trybie oké&onym w
art. 91 ustawy.

§ 14. Propozyat wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie pisemr@misja przetargowa
przedstawia Wojtowi Gminy do zatwierdzenia w teriminie dhizszym ni 14 dni roboczych od
daty skompletowania niezbnej dokumentacji pogbowania.

§15.1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej tfewykonawcy, ktorzy ziyli
oferty zostaj zawiadomieni o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajnazw (firmeg), albo imk i nazwisko, siedzig

albo adres zamieszkania i adres wykonawcyegmofer¢ wybrano oraz uzasadnienie jej
wyboru, a take nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedzillgamiejsca
zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzyylooferty, a take punktact przyznam
ofertom w kadym kryterium oceny ofert gtz punktacg,

b) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucormdgqnc uzasadnienie faktyczne i
prawne,

c) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z pgsiwania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, podag uzasadnienie faktyczne i prawne zejepostpowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczorafo zapytania o cen

d) terminie okrélonym zgodnie z art.94 ust. 1 lub 2, po ktérego/w umowa w sprawie
zamowienia publicznego ro® by zawarta

2. Ponadto niezwtocznie po wyborze oferty najkonziggszej komisja zamieszcza informacje o
o ktérych mowa w § 15.1.a) niniejszego reguhanma stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dogpnym w swojej siedzibie.

3. Sekretarz komisji Przetargowej odpowiedzialrst g przekazywanie ogtosze udzieleniu
zamoOwienia na podstawie art. 95 ustawy.

816.1. W przypadku zaistnienia okoliczw uzasadniacych uniewanienie posipowania,
komisja wystpuje do Wéjta Gminy o jego uniewsenie poprzez poggie decyzji w formie
zatwierdzenia protokotu, nagnie komisja przetargowa zawiadamia 0 uniaveniu
postpowania wykonawcow.

817.1. Zakaczenie prac komisji przetargowej ngsije z chwiy zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego lub unienignia posipowania w sprawie zamowienia
publicznego.



818.1. Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania



