ZARZADZENIE NR 0050.10.2013
WOJTA GMINY BIALA PODLASKA

z dnia 15 stycznia 2013 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759, z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin pracy Komisji Przetargowej w Gminie Biala Podlaska powolanej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowien publicznych w Gminie Biala Podlaska, ktéry stanowi zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zadaniem Komisji Przetargowej jest przygotowanie iprzeprowadzenie wszelkich przetargow zgodnie
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gmifty Biala Podlaska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.10.2013
Wojta Gminy Biafa Podlaska

z dnia 15 stycznia 2013 r.

Regulamin prac komisji przetargowej w Gminie Biata Podlaska.

§ 1. Regulamin okresla szczegdlowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej

»komisj3", powolywanej do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w Gminie Biala Podlaska, zgodnie z przepisami ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759. z pézn. zm.) zwanej dalej ustawg"

§ 2. 1. Komisja jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy Biala Podlaska , powolywanym do oceny spetniania
przez wykonawcow warunkdw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz badania i oceny
ofert, a takze dokonania innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Komisja w szczegdlnosci przedstawia Wojtowi Gminy Biala Podlaska propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, atakze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Prawa i obowigzki czlonkéw komisji
§ 3. I. Czionkowie komisji s3 obowigzani rzetelnie iobiektywnic wykonywaé powierzone im czynnosci,
kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezwloczne  informowanie  Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych  wykonywanie
obowiazkow czlonka komisji.

§ 4. Czlonkowie komisji:
1) uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji, w tym do ofert, zalagcznikow,
wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii bieglych, ktorzy zostali powolani w danym postepowaniu,
3) majg prawo zgloszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do pracy komisji.
§ 5. I. Czlonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci kamej pisemne o§wiadczenie o zaistnieniu
lub nie istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. | ustawy

2. W przypadku zloZenia przez czlonka komisji oéwiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art,
17 ust. | ustawy, nie zlozZenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zlozenia oéwiadczenia niezgodnego z prawda.
Przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego i wystgpuje do Wojta Gminy Biata Podlaska o odwolanie tego czlonka ze skladu komisji

oraz o uzupeinienie skiadu komisji.

3. Oswiadczenie o okolicznoéciach uzasadniajagcych wylaczenie czlonka komisji Przewodniczacy komisji
wlacza do dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. Wobec Przewodniczgcego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt Gminy Biala
Podlaska, wyznaczajac jednocze$nie nowego Przewodniczacego.

§ 6. 1. Pracami komisji kieruje je} Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy komisji w szczegblnosci:

1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce I terminy posiedzen komisji,
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2) prowadzi posiedzenia komisji,

3) informuje czlonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw ustawy i przepisow
wykonawczych,

4) odbiera od czlonkow komisji oswiadczenia, o ktérych mowa w § 5§ ust. 1,

5) przedkiada Wéjtowi Gminy Biala Podlaska do zatwierdzenia projekty dokumentow przygotowanych przez
komisje,

6) wskazuje czlonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie nieobecnosci Przewodniczacego,

7) informuje Wojta Gminy Biala Podlaska o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

8) dokumentuje czynnosci podejmowane przez komisjg. zgodnie z przepisami ustawy,

9) prowadzi korespondencj¢. w szczegolnosci przesyla na wniosck wykonawcy dokumenty stanowiace podstawe
zlozenia oferty,

10) przesyta, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Biala Podlaska wnioskow, ogloszen iinnych dokumentow
przygotowanych przez komisjg,

[1) przechowuje protokdt, oferty oraz wszelkie inne dokumenty zwigzane z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego - w trakcie jego trwania,

12) czuwa nad prawidlowoscig realizacji zasady jawnoséci postgpowania, a zwlaszcza udostepnianie protokotu
i innej dokumentacji zainteresowanym osobom,

13) czuwa nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica.

§ 7. 1. Projekty dokumentow, ktore zatwierdza Wojt Gminy Biala Podlaska oraz wszelka korespondencja
zwigzana zprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia przekazywana jest za poérednictwem
Sekretarza GGminy Biala Podlaskaj.

2. W przypadku watpliwosci co do zgodnosci przekazywanych Wojtowi Gminy Biala Podlaska dokumentow
z ustawg, Przewodniczacy komisji przedkiada Wojtowi Gminy Biala Podlaska swojg opinie.
Tryb pracy komisji przetargowej
§ 8. 1. Komisja rozpoczyna prace z chwila publicznego otwarcia ofert zlozonych w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego.

2. Komisja konczy prace z chwilg wylonienia wykonawcy w wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego 1 podpisania umowy z wykonawca albo z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§9. 1. Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym
w szczegdlnosci terminy wykonywania czynnosci komisji i poszczegdlnych etapéw postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podzial pracy pomigdzy czlonkow komisji.

2.0 miejscu iterminie posiedzenia komisji Przewodniczacy komisji powiadamia ustnie czlonkdow komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 10. I. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 60% jej czlonkow.

2. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwykla wigkszoscia glosow) lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen jej czlonkow.

3. W razie rownej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego.

§ 11. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomos$ci specjalnych, Przewodniczacy komisji moze wystapi¢c do Wojta
Gminy Biala Podlaska z wnioskiem o zasiegnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien okreslaé
przedmiot opinii (np. zestaw pytan do bieglego) oraz propozycj¢ odpowiedniej kandydatury na bieglego.

2. Do bieglych (rzeczoznawcdéw) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkow
komisji.

§ 12. 1. Protokot postgpowania o zamoéwienie publiczne, o ktéorym mowa wart. 96 ust. | ustawy
sporzgdza Przewodniczacy komisji, a podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.
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2. Jezeli czionek komisji nie zlozy! podpisu na protokole z powodu zastrzezeti co do prawidiowosci
postgpowania, Przewodniczacy komisji dotacza do protokolu pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

3. Przewodniczacy przedkiada protoko! z postgpowania o zamoéwienie publiczne Wojtowi Gminy Biala
Podlaska do zatwierdzenia.

§ 13. Do udzielania wyjasniefi i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej Przewodniczacy
albo upowazniony przez Przewodniczacego czlonek komisji.

Kolejne czynnesci komisji
§ 14. Przewodniczacy komisji uzgadnia z Wojtem Gminy Biata Podlaska nastepujace sprawy:

1) propozycj¢ wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, innych niz okreslone w art. 10 ust. | ustawy tj.
przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego, o wyborze jednego z nich decyduje Komisja,

2) propozycje dokumentu stanowigcego podstawe zlozenia oferty.
§ 15. Po ogloszeniu postgpowania Przewodniczacy komisji:
1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe zlozenia oferty,
2) prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali dokumenty stanowigce podstawe zlozenia oferty,
3) przyjmuje i rejestruje zapytania i zagdania wyjasnien dokumentow stanowigcych podstawe zlozenia oferty,

4) po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania itzadania wyjasnien, o ktorych mowa w pkt 3)
przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali dokumenty stanowiace podstawe zlozenia
oferty,

5) w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania.
§ 16. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji jest zobowiazany aby:
1) przed otwarciem ofert pointformowa¢ o kwocie przeznaczonej na realizacje zamowienia,
2) otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie. o ktérych poinformowano wykonawcow,
3) przed otwarciem kazdej z otert sprawdzono 1 okazano obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert,

4) oferty zlozone po wyznaczanym terminie ich skladania nie byly otwierane. a wykonawcy, ktérzy te oferty
zlozyli zostali o tym fakcie poinformowani,

5) po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaly zwrocone,

6) po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i podyktowano do protokotu: nazwe (firmg), adres (siedzibg) wykonawcy,
a takze informacje dotyczace ceny oferty netto i brutto.

§ 18. Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego,

2) wnioskuje do Wéjta Gminy Biala Podlaska o wykluczenie wykonawcow - w przypadkach okreslonych
W ustawie,

3) bada oferty zlozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postepowania oraz stwierdza. czy:
a) oferty sg wazne,
b) oferty nie s3 sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawg zloZenia ofert,
¢) zlozenie ofert nie stanowi czynu nicuczciwej konkurencji,
d) oferta nie zawiera bigdéw w obliczeniu ceny,
4) poprawia omylki rachunkowe w treéci ofert, informujac wykonawcéw o poprawieniu omyiek,
5) wnioskuje do Wéjta Gminy Biala Podlaska o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie,
6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie postgpowania —
przedstawiajac Wojtowi Gminy Biala Podlaska odpowiednie projekty pism.
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§ 19. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez czlonkow komisji, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ zofertami oraz opiniami bieglych (jezeli zostali
powolani).

2. Ocena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy obrad oraz
niezbgdna swobode i niezawisto$¢ czlonkow komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w dokumentach stanowigcych podstawe zlozenia oferty.

4. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznejoceny
ztozonych ofert, czlonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystapi¢ do Przewodniczacego komisji
o wylgczenie go z czynnosci oceny ofert.

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, o ktorym mowa w ust. 4 zastgpuje sie pisemnym
uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, oktérych mowa wart. 93 ust. | ustawy, komisja wyst¢puje
o0 uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej oraz omawiac okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosé uniewaznienia postepowania.

§ 20. Przewodniczacy komisji po zakonczeniu prac komisji przekazuje uporzadkowang dokumentacje
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego archiwum Urzedu Gminy Biala Podlaska.

Protesty

§ 21. 1. Po whniesieniu protestu na czynnosci podejmowane w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego Przewodniczacy Komisji przetargowej przygotowuje informacje o wniesieniu protestu wszystkim
wykonawcom bioracym udzial w postgpowaniu.

2. Po przeanalizowaniu protestu komisja przygotowuje projekt rozstrzygnigcia, a po jego zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy Biala Podlaska

- powtarza wadliwa czynno$¢ - jezeli protest jest uzasadniony,

- oddala protest - jezeli jest on bezzasadny.

WOJT

inz. Wiesldrd Phnasiuk -/
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