ZARZADZENIE NR KW.0050.1.2016
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 4 stycznia 2016 1.

w sprawie powolania komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w 2016 roku

Na podstawie Na podstawie art. 19-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t. j.
Dz. U. 22015 r. poz. 2164) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powotuj¢ Komisje przetargowag do przeprowadzenia oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkow
udzialu w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych, do badania i oceny ofert oraz przedtozenia
propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania na Dostawy, ustugi i roboty budowlane w roku 2016.

§ 2. Sktad osobowy komisji:

1. Przewodniczacy komisji:Wlodzimierz Blaszczak — Analiza i ocena ofert, a w szczegdlnosci
przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania.

2. Zastepca Przewodniczacego komisji:Karolina Wojciechowska — Analiza i ocena ofert, a w szczegdlnosci
sprawdzenie kosztorysow, formularzy cenowych lub innych dokumentow.

3. Czlonek komisji:Izabela Sielska — Analiza i ocena ofert, a w szczego6lnosci sprawdzenie kosztorysow,
formularzy cenowych lub innych dokumentow.

4. Czlonek komisji:Ewa Switalska-Pacholska — Analiza i ocena ofert a w szczegolnosci sprawdzenie
kosztorysow, formularzy cenowych lub innych dokumentow.

5. Czlonek komisji:Henryk Kaleta — Analiza i ocena ofert, a w szczegolnosci sprawdzenie kosztorysow,
formularzy cenowych lub innych dokumentow.

6. Czlonek komisji:Janusz Sobieraj — Analiza i ocena ofert a w szczegdlnosci sprawdzenie kosztorysow,
formularzy cenowych lub innych dokumentow.

7. Sekretarz komisji:Rafal Kunysz — Analiza i ocena ofert pod wzglgdem formalnym, a w szczegdlnosci
sporzadzanie dokumentacji postgpowania, obstuga administracyjno biurowa.

§ 3. Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia jest Regulamin pracy komisji przetargowej - stanowiacy zat. nr 1.

Wéjt Gminy Dartowo
Elektronicznie podpisany

przez Radostaw Gtazewski
Radostaw Glazewski
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr KW.0050.1.2016
Wéjta Gminy Darlowo
z dnia 4 stycznia 2016 1.

REGULAMIN

pracy komisji przetargowej

§ 1. 1. Komisja przetargowa zwana dalej "komisja" dziata w trybie i na zasadach okre§lonych w mniejszym
regulaminie.

2. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotania przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki moze sposrod swoich pracownikéw wyznaczy¢ osobe, ktéra w jego imieniu bedzie
powotywac i odwotywa¢ komisjg. Osoba ta dziata jako pelnomocnik. Pelnomocnictwa udziela si¢ na pismie.

4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), zwanej dalej "ustawg Pzp".

§ 2. 1. Czlonkowie komisji majg obowigzek kierowania si¢ przepisami ustawy Pzp oraz zasadami podanymi w
niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziata¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie, majac na uwadze dobro
Zamawiajacego.

2. Czlonkowie komisji majg za zadanie:
1) opisanie przedmiotu zamowienia,
2) ustalenie wartosci zamdwienia,

3) ustalenie trybu udzielenia zamdowienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznos$ci towarzyszace udzielaniu tego
zamowienia.

4) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

5) sporzadzanie projektow pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),

6) sporzadzanie projektow pism zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,

7) sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim prowadzone jest postgpowanie,
8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa Pzp),

9) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z otwarciem ofert (ujawnienie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty
jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, podanie w trakcie otwarcia ofert
informacji okreslonych w ustawie Pzp, przekazanie informacji o ktérych mowa wyzej wykonawca, ktoérzy nie
byli obecni przy otwarciu ofert (na ich wniosek),

10) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego oraz badanie i oceng ofert,

11) wystepowanie do Wykonawcow z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub uzupekienie dokumentéw w
postepowaniu,

12) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych
oraz innych omytek polegajacych na niezgodnos$ci oferty z SIWZ (niepowodujacych istotnych zmian w tresci
oferty),

13) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia postgpowania,
14) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postepowania lub odrzucenie jego oferty,
15) sporzadzanie projektow umoéw w porozumieniu z radcg prawnym,

16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na piSmie przez kierownika jednostki.
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3. Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ informacji, w ktorych posiadanie weszli w toku prac zwigzanych z
oceng spelienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu czy badania i oceny ofert.

4. Cztonkowie komisji mogg zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej zostali powotani,
jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie zasad racjonalnego
gospodarowania §rodkami publicznymi lub jest niezgodne z interesem publicznym. Zastrzezenia zglaszane sa na
pi$mie do kierownika jednostki.

5. Sposrod cztonkoéw komisji kierownik jednostki powoluje przewodniczacego komisji, a takze jego zastepce.
Zastepca przewodniczacego komisji pod nieobecnos¢ przewodniczacego komisji przejmuje jego obowiazki.

6. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie o$wiadczen zlozonych przez czlonkéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

2) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) wyznaczenie osoby na zastgpstwo w przypadku nieobecnosci,

4) podziat migdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
6) biezace relacjonowanie kierownikowi jednostki przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

7) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku post¢powania o
udzielenie zamowienia publicznego lub zastrzezeniach zgtaszanych przez poszczegdlnych cztonkow komisji.

7. Kierownik jednostki majac na wzgledzie zapewnienie sprawnos$ci dzialania komisji wskazuje sposrod
cztonkdéw komisji osobe, ktora bedzie pelni¢ funkcje sekretarza. Do zadan sekretarza nalezy w szczegodlno$ci:

1) biezace prowadzenie protokotu zamowienia, ktéry wymagany jest przepisami o zamdwieniach publicznych,

2) ustalanie z przewodniczacym komisji termindw posiedzen komisji, organizowanie tych posiedzen oraz
zawiadamianie pozostalych cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

3) obsluga techniczna zamowienia publicznego, tekst jedn.: zamieszczanie 1 publikowanie ogloszen,
przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przygotowywanie kserokopii
dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie), dbanie o biezace zamieszczanie na stronie internetowej
dokumentow dotyczacych danego postgpowania, realizacji powyzszych czynnosci w terminach okreslonych w
ustawie Pzp.,

4) przechowywanie ofert ztozonych w postgpowaniu o zaméwienie,
5) archiwizacja dokumentacji z postgpowania na zasadach przyje¢tych u Zamawiajacego.

§ 3. 1. Do zlozenia o$wiadczenia o niepodleganiu wylaczeniu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego zobowigzani s3:

1) kierownik jednostki lub osoby wystepujace w jego imieniu,

2) przewodniczacy komisji, zastepca przewodniczacego komisji, sekretarz i cztonkowie komisji,
3) eksperci (biegli) w przypadku ich powotania,

4) inne osoby, ktérym powierzono czynnos$ci w postepowaniu o zamowienie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sktadajg o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania.

3. W przypadku zlozenia o§wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ustawy Pzp przez osobe
uczestniczgcag w postepowaniu o zamowienie publiczne przewodniczacy wskazuje, a kierownik zatwierdza
wylaczenie osoby z udziatu w tym postepowaniu. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete
przez osobe podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez niag wiadomosci o okolicznos$ciach wytaczenia, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

§ 4. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika jednostki lub osobe wyznaczong
przez niego.
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2. Komisja dziata na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,
2) przetargowych (prace zwigzane z prowadzeniem procedury o udzielnie zamoéwien publicznych),

3) dotyczacych odwolan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby reprezentujacej
Zamawiajacego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej)

4. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia w sktadzie
mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

5. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub jego zastepcy chyba, ze ich
nieobecno$¢ spowodowana jest okoliczno$ciami obiektywnymi, a czynno$ci zwigzane z postgpowaniem o
udzielenie zamoéwienia nie moga by¢ zaniechane, wzglednie zostala wyznaczona przez przewodniczacego osoba
sposrdd cztonkoéw komisji do prowadzenia prac komisji.

6. Komisja moze zdecydowa¢ o konieczno$ci powotania eksperta (biegltego z glosem doradczym). Eksperta
powotuje kierownik jednostki.

7. W trakcie postepowania komisja prowadzi na biezaco protokot zamowienia, ktory wymagany jest przepisami
o zamo6wieniach publicznych. Zgodno$¢ protokotu ze stanem faktycznym, przewodniczacy, sekretarz i cztonkowie
komisji potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

8. Komisja konczy prace nad prowadzonym postepowaniem z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego i zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia, a w przypadku uniewaznienia
postepowania - po uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.
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