ZARZADZENIE NR 251.2018
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 12 lutego 2018 roku

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na: ,,\Wykonywanie
kompleksowych ustug w zakresie biezacego utrzymania i remontéw
gminnych oraz dojazdowych drég na terenie gminy

Jeleniewo w 2018 r.”

Na podstawie art. 21 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1579 ze zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1
W Urzedzie Gminy w Jeleniewie, zwanym dalej ,,Urzedem”, powotuje si¢ komisje
przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego na
,Wykonywanie kompleksowych ustug w zakresie biezacego utrzymania i remontéw

gminnych oraz dojazdowych drog na terenie gminy Jeleniewo w 2018 r.”

§2
1. W sktad komisji wchodza:
1) Przewodniczacy: Anna Truchan
2) Czlonkowie:
a) Sekretarz: Marek Waszkiewicz
b) Cztonek: Grazyna Grzybowska
§3

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow cztonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1579 ze zm.), zwanej dalej
"ustawg". Os$wiadczenia czlonkow komisji stanowig integralng czgs¢ dokumentacji
postepowania.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, nie zlozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oswiadczenia

niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji wnioskuje do Wojta Gminy o odwotanie



cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenic zamowienia publicznego,
ktéry w miejsce odwotanego cztonka moze powota¢ nowego czlonka komisji. Nowy cztonek
Komisji sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, w najkrotszym mozliwym terminie.
3. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt
Gminy Jeleniewo. Przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z
udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje Przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

§4
Cztonkowie komisji przetargowej maja obowigzek rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynno$ci. W realizacji powierzonych czynnosci cztonkowie komisji
kieruja si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

§5
Tryb pracy komisji okresla regulamin stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§6
Ogloszenie wynikow przetargu nastapi po ich zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Jeleniewo.

§7
Zobowiazuje si¢ komisje¢ do zachowania petnej tajemnicy pracy i sporzadzonego przez nig w
czasie trwania przetargu protokotu.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przyjeli do wiadomosci:

Zatwierdzil:

Wojt Gminy Jeleniewo
Kazimierz Urynowicz



w D

Zalacznik
do zarzadzenia nr 251.2018
Wojta Gminy Jeleniewo
z dnia 12 lutego 2018 r.
Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

. Komisja dziata na podstawie zarzadzenia Nr 251.2018 Wojta Gminy Jeleniewo z dnia

12 lutego 2018 r. w sprawie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udziclenie

zamoéwienia publicznego na: ,,Wykonywanie kompleksowych ustug w zakresie biezacego
utrzymania i remontow gminnych oraz dojazdowych drog na terenic gminy Jeleniewo w
2018 1.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Praca komisji kieruje przewodniczacy.

Komisja odbywa swoje posiedzenia w sktadzie zapewniajacym quorum, czyli 50% sktadu
+ 1 osoba.

Postanowienia, decyzje 1 opinie komisji tylko wowczas sg wiagzace.

§2
Do zadan Komisji nalezy:

1) Prowadzenie protokotu postepowania.

2) Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z liczbg ztozonych ofert — do
daty sktadania ofert, przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

3) Dokonuje czynnos$ci publicznego otwarcia ofert.

4) Dokonuje oceny spelniania warunkow formalnych i merytorycznych stawianych
wykonawcom w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.

5) Dokonuje poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w
obliczeniu ceny w treSci zlozonych ofert, zawiadamiajagc o tym wszystkich
Wykonawcdw bioragcych udzial w postepowaniu.

6) Moze zwrdci¢ si¢ do uczestnikow postepowania z zadaniem zlozenia wyjasnien
odnos$nie tresci ztozonych ofert.

7) Whnioskuje do Wojta Gminy o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa.

8) Whnioskuje do Wojta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa.

9) Dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu.

10) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i przedstawia ja do
zatwierdzenia W¢jtowi Gminy, badz wystgpuje o uniewaznienie postgpowania.

11) Obowigzkiem Komisji jest prowadzenie postepowania, ktore umozliwi jej
zakonczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

12) Dokonanie analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawienie
Wojtowi Gminy rekomendacji dotyczacej odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi
na informacj¢ o podjete] niezgodnie z przepisami czynnoSci lub zaniechaniu
czynnosci.

13) Przedstawienie  Wojtowi Gminy propozycji w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
ustawa.

14) Przygotowanie projektu informacji do wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta.



15) Dokonanie ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty, w przypadku nie podpisania
umowy przez wykonawce, ktory wygrat przetarg.

16) W przypadku uniewaznienia postgpowania przeprowadzenie ponownej procedury
przetargowej.

17) Dopetnienie  obowigzkow publikacyjnych wymaganych ustawg (dotyczy to
przekazywania do publikacji ogloszen o udzielaniu zaméwienia).

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia.

2) Sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte.

3) Sprawdza termin ztozenia ofert (dat¢ i godzing).

4) Otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie.

5) Odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84
ust. 2 ustawy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

§3
Biorgc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1) Dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w komisji.

2) Uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji.

3) Zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji.

4) Whnioskowania o powotanie biegtego.

§4
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji.
2) Badanie i ocena ofert.
3) Ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
2. Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczegolnosci:
1) Wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 2 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadah wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) Niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.
§5
1. Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 4 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:
1) Organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan.
2) Odebranie od cztonkdéw komisji pisemnych o§wiadczen w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy 1 wlaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania.
3) Whioskowanie do Wojta Gminy o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
albo ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1



ustawy albo zlozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow.

4) W razie potrzeby wnioskowanie do Wojta Gminy o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy.

5) Podziat prac przydzielanych cztonkom komisji.

6) Informowanie Wojta Gminy 0 przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji.

7) Przedktadanie Wojtowi Gminy projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia post¢powania.

8) Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji.

9) Nadzorowanie dostgpu  zainteresowanych  wykonawcow do  dokumentacji
postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Wojtowi Gminy, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na
stronie internetowej 1 w siedzibie zamawiajacego.

§6

1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zalacznikami.

2) Udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z
prowadzonym postgpowaniem.

3) Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okres§lonym ustawa.

5) Czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkéw komisji.

6) Odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z
postepowaniem.

7) Przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole.

§7

1. Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje wtedy, kiedy przewodniczacy komisji
przekazuje Wojtowi Gminy do zatwierdzenia pisemny protokot postepowania wraz z
zalgcznikami.

2. Komisja konczy dzialanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Wojta Gminy.

Przyjeli do wiadomosci :

LAnnaTruchan - ...,

Zatwierdzit:

Kazimierz Urynowicz-Wojt



