Zarzadzenie Nr 176/10
Waéjta Gminy Rudnik
z dnia 17 lutego 2010

w sprawie: regulaminu pracy komisji przetargowej powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne na roboty budowlane, dostawy

i ustugi udzielane na rzecz Gminy Rudnik.

Na podstawie art.30 ust.1 i 2 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U. Nr 142 poz.1591 z 2001 r. z pdzniejszymi zmianami art.21 ust.3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. Nr 223 poz.1655z 2007r z pozh.zm.).

§ 1

Przy dokonywaniu na rzecz Gminy Rudnik zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych wprowadzam do stosowania:
e Regulamin Komisji Przetargowej stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

o Sklad komisji przetargowej bedzie ustalany w formie odrgbnego zarzadzenia, dla danego

zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Inspektorowi d. s zamowien publicznych.

§3

Uchyla sie zarzadzenie nr 61/A/04 Weéjta Gminy Rudnik z dnia 27 lutego 2004r.

§4
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Komisji

zamowi

1.

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 176/10
Woijta Gminy Rudnik z dnia 17.02.2010

REGULAMIN PRACY
Przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o

enie publiczne na roboty budowlane, dostawy i ustugi udzielane na rzecz Gminy Rudnik

§1

Komisje Przetargowe, zwane dalej Komisjami sg powotywane do przygotowania

i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

2.

Sktad komisji przetargowej zostanie ustalony kazdorazowo przez Waéjta Gminy Rudnik
odrebnym zarzadzeniem w momencie zapoznania sie z opisem przedmiotu zamoéwienia

przygotowanym przez osobe dla ktérego jest prowadzone postepowanie

§2
Czionkowie Komisji muszg przestrzega¢ w trakcie wykonywania swych czynnoéci wszystkich
obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczeg6inosci ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo
zamowien publicznych (fj. DZ.U z 2007r NR.223 poz.1655 z pézn.zm).

Czionkowie Komisji nie mogg bez zgody przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami Komisji, w szczegolnosci informaciji zwigzanych z przebiegiem badania,
oceny i porownywania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwigzku z pracg w Komisji jej cztonek otrzymuje polecenie, kiére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomytki, powinien przedstawi¢ swoje spostrzezenia przewodniczacemu. Czionek Komisji, powinien
réwniez przedstawic¢ przewodniczacemu swoje spostrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji
bgdacy przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.

W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczgacego Komisji zastrzezen o ktérych mowa w
pkt.3 cztonek Komisji moze zatgczy¢ do protokolu postepowania oéwiadczenie ze zdaniem
odrebnym, badz moze przedstawi¢ swoje zastrzezenia, drogg stuzbowg Waéjtowi Gminy Rudnik.
Cztonkom Komisji ani jej przewodniczacemu nie wolno wykonywaé polecen ani czynnosci, ktdrych
wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymali
takie polecenie na piSmie.

Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracg Komisji w

tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentdw, opinii biegtych.



1.

2.

§3
Komisja skiada sie z:
Przewodniczacego komisji, ktory:

e Kieruje pracami komisji

o W szczegolnie uzasadnionych przypadkach ( choroba, urlop, itp.) wnioskuje o zmiane
skiadu Komisji.

e Wnioskuje o zgode na korzystanie z opinii biegtych (ekspertow).

Sekretarza Komisji, do ktérego obowigzkéw nalezy:

e dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisjg,

e opracowanie projektow wszystkich dokumentéw przygotowanych przez Komisje, w tym
miedzy innymi: specyfikacji istotnych warunkéw  zamodwienia, odpowiedzi na pytania
oferentow, zmiany, specyfikacji, protokotu postepowania, ogtoszen itp.

¢ obstuga techniczno - organizacyjna i sekretarska Komisji,

e prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z pracg Komisji,

e przesfanie wnioskéw, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje,

e sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne do czasu archiwizacji.

e przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z
przeprowadzonym postepowaniem.

Cztonka (czlonkéw) Komisji, ktory ( ktérzy ) bierze (biorg) udziat w pracach Komisji i wykonuje (jg)

zadania powierzone mu (im) przez przewodniczacego Komisji .

§4

Do zadan Komisji w szczegoInosci nalezy:,

zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamoéwienia,

przedstawienie propozycji trybu, w ktérym zostanie udzielone zamoéwienie,

sporzadzenie projektow: specyfikagji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenie do udziatu w
postepowaniu, zaproszenie do skiadania ofert,

sporzadzenie projekiu ogloszenia o przetargu i jego upublicznienie,

wydawanie lub przestanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

prowadzenie negocjacji albo rokowan z oferentami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

w razie potrzeby zorganizowanie zebrania oferentéw, sporzadzenie z przebiegu zebrania protokotu
i przestanie go wszystkim oferentom, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkow zamowienia
lub zostali zaproszeni do udziatu w postepowaniu,

w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przediuzenie terminu skiadania ofert i wadium

oraz terminu otwarcia ofert,



i) pobranie ofert zZtozonych w Wydziale zamowien publicznych,

i) Zlozenie oswiadczen, wynikajacych z art.17 ust.1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

k) otwarcie ofert, w ktdrej Komisja:

bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy (Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j)

podaje kwote, jakg zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia

ustala liczbg otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalno$¢ kopert zawierajgcych oferty:

dokonuje otwarcia ofert, podajac do wiadomosci nazwy(firmy) oraz adresy
poszczegolnych firm , a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia,
okres gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach. Komisja nie otwiera ofert,
ktore wptynety po terminie sktadania ofert wyznaczonym w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

przyjmuje na pismie o$wiadczenia zglaszane przez wykonawcow.

Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofac oferte.
W postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8, zamawiajgcy niezwiocznie zwraca oferte,
ktora zostata ztozona po terminie. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci
rownej lub przekraczajgcej kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art.11
ust.8, zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wykonawce o ziozeniu oferty po terminie

oraz zwraca oferte po uplywie terminu do wniesienia odwotania

[) ocena, bez udzialu wykonawcow, merytorycznej zawarto$ci ofert polegajaca na:

W toku

okreslenie, ktorzy z wykonawcédw podlegajg wykluczeniu z postgpowania na podstawie
art.24 ust.1 i 2 ustawy prawo zamowien publicznych:

okresleniu, ktére z ofert podlegajg odrzuceniu zgodnie z zapisami art.89 ust.1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omytek pisarskich |, oczywistych omytek
rachunkowych z uwzglednieniem konsekwengii rachunkowych dokonywanych poprawek ,
innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamoOwienia niepowodujgcych istotnych zmian w  tresci oferty , niezwlocznie
zawiadamiajgc o tym wykonawce , ktorego oferta zostata poprawiona,

wskazaniu oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie odrzuconych, zgodnie z kryteriami
przyjetymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, ich znaczeniem oraz

sposobem ich oceny:

dokonywania badania i oceny zlozonych ofert Komisja moze zada¢ od wykonawcow

ziozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.
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) wnioskowanie o uniewaznienie postepowania w przypadkach wymienionych w art.93 ust.1 i 2
ustawy Prawo zamowien publicznych.
sporzadzenie protokotu z postepowania,
przedstawienie do zatwierdzenia protokotu z postepowania
po zatwierdzeniu protokotu - sporzadzenie ogtoszenia o0 wynikach postepowania i jego
rozpowszechnieniu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
w przypadku braku odwotania przystgpienie do czynnoSci zwigzanych z podpisaniem umowy.
Jezeli warunkiem podpisania umowy jest ztozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy —
wykonawca ktorego oferta okazata sie najkorzysiniejsza sktada zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy zgodnie z zapisami zamieszczonymi w specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia,

wykonanie wszelkich czynnosci, kiorych efektem jest podpisanie umowy,
Po wykonaniu ww. czynno$ci catos¢ materiatdw (dokumentow) zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem przekazywana jest do osoby d.s zamowien publicznych. Osoba ta jest

odpowiedzialna za ich przechowanie.

§5

W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy Prawo

zamobwien publicznych.



