ZARZADZENIE NR 51/2012
Wojta Gminy Jemielno
z dnia 20.09.2012r

W sprawie :

powotlania komisji przetargowej w celu wszczgecia postepowania
w trybie przetargu nieograniczonego o szacunkowej warto$ci mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy

Prawo zaméwien publicznych na zadanie pn. “Dostawa sprzetu
komputerowego i multimedialnego w ramach programu - Cyfrowa
Szkola”

§1

Powotuj¢  Komisje w sktadzie min. 3 osobowym do przeprowadzenia
postepowania przetargowego na wyzej wymienione zadanie :

1.Ryszard Czerw —Przewodniczacy Komisji

2.Adam Dobrzanski- Sekretarz Komisji

3.Grzegorz Lagoda- Cztonek Komisji

§2
Powolana Komisja przeprowadzi postgpowanie przetargowe zgodnie z
procedurg okreslong w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo Zamowien Publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.
759 z p6Zniejszymi zmianami).

§3
Zobowiagzuje Przewodniczacego Komisji do przedstawiania mi do wgladu oraz
akceptacji dokumenty sporzadzane w trakcie prowadzenia postepowania

przetargowego , a po jego zakonczeniu do sporzadzenia protokotu
postepowania.

§ 4
Integralng czescia niniejszego zarzadzenia jest Regulamin Komisji

Przetargowej stanowiacy Zatacznik nr 1.

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania .



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 51/ 2012
Wojta Gminy Jemielno z dnia 20.09.2012r.

Regulamin
Komisji Przetargowej

. Komisja przetargowa podejmuje prace niezwlocznie po wyznaczeniu (powotaniu) na
mocy zarzadzenia .
Tytutem podziatu r61 w komisji funkcjonuja:

» przewodniczacy

> sekretarz

» pozostali cztonkowie
Komisja pracuje w pelnym sktadzie na posiedzeniach lub wedtug dyspozycji
przewodniczacego w trybie roboczym z uzgodnieniem stanowiska komisji na pi§mie
w drodze obiegu dokumentu; nie dotyczy to jednak oceny ofert i wyboru
najkorzystniejszej oferty, ktore zapadaja wytacznie na posiedzeniach komisji.
. Inne osoby mogga uczestniczy¢ w pracach komisji wytacznie w charakterze biegtych
(rzeczoznawcow), co nie ogranicza jednak dostepu do dokumentéw i informacji z prac
komisji.
. Jezeli zachodzi potrzeba zasiggnigcia wiadomosci specjalnych Wojt Gminy dziatajac
na wniosek przewodniczacego moze powotaé biegltego udzielajagc mu stosownego
zlecenia.

§1
. Pelnienie funkcji cztonka komisji przetargowej ma charakter wytacznie zadaniowy 1
stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.
. Kazdy cztonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa i niniejszego regulaminu oraz posiadang
wiedzg 1 doswiadczeniem.
Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o zamowienie publiczne moze
nastgpi¢ wytgcznie w razie naruszenia przez niego obowiazkow badz gdy podlega on
wylaczeniu z pracy komisji z uwagi na okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy
Z p.Z.p., jak rowniez w przypadku, gdy ze wzgledu na inne przeszkody nie moze on
bra¢ udzialu w postgpowaniu. .
Cztonek komisji obowigzany jest w kazdym czasie wytaczy¢ si¢ z udziatu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu przez niego wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy z p.z.p.
. W przypadku odwotania cztonka komisji naste¢puje jego uzupetienie do petnego
sktadu.
§2

. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, powotywany kazdorazowo przez Wojta
Gminy spos$rod cztonkow komisji.
. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
» wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,



Y

czuwanie nad sprawnym wypelnianiem poszczegdlnych czynnosci
proceduralnych i wydawanie z tego tytutu odpowiednich polecen pozostatym
cztonkom komisji,

odebranie oswiadczen cztonkow komisji

dopetienie obowigzkéw zwigzanych z wytaczeniem cztonka komisji
informowanie Wojta Gminy lub wlasciwego jego zastepce o wszelkich
problemach zwigzanych z pracami komisji,

podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
oraz ich koordynacja,

koordynacja czynnos$ci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu
dokumentow,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania i
ochrony wiadomosci objetych wyjatkowo tajemnica.

zapewnienie nalezytego toku i porzadku postepowania o zamdowienie
publiczne,

reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagajacych
zatwierdzenia lub aprobaty Wéjta Gminy , a zwlaszcza udzielanie wyjasnien
dotyczacych istotnych warunkéw zamdwienia oraz informowanie o wyniku
postepowania,

» wnioskowanie do Wojta Gminy w imieniu komisji o zatwierdzenie wszelkich
jej czynno$ci wymagajacych jego aprobaty badz nadania im skutecznos$ci
prawnej.
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§3

1. Sekretarz komisji powotywany i odwolywany przez Wojta Gminy prowadzi

dokumentacje¢ postepowania o zaméwienie publiczne.
2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie dokumentacji z postgpowania .
zapewnienie obslugi kancelaryjnej komisji z wykorzystaniem w razie potrzeby
pracownikow Sekretariatu Urzedu.
protokotowanie posiedzen komisji,
przyjmowanie ofert i innej korespondencji z sekretariatu oraz kierowanie jej do
przewodniczacego komisji,
protokotowanie przebiegu otwarcia ofert,
protokotowanie negocjacji w ramach procedury udzielania zamowienia z
wolnej reki,
czuwanie nad prawidlowa realizacja zasady jawnoS$ci postgpowania, a
zwlaszcza udostepnianie protokotu wraz z catg dokumentacja
zainteresowanym osobom,
czuwanie nad ochrong wiadomosci wyjatkowo objetych tajemnica,
wykonywanie innych obowigzkoéw wedtug prawa i polecen przewodniczacego
komisji.
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§4
1. Postgpowanie o zamdwienie publiczne jest jawne.
2. Wyjatkowo, takze w ramach pracy komisji przetargowej poufny charakter maja:
» czynnosci przygotowawcze do czasu nadania im skutecznosci prawnej, w
drodze podpisania odpowiednich dla nich dokumentéw,
» wiadomosci objete tajemnicg panstwowa, stuzbowg lub inng na podstawie
wlasciwych przepiséw prawa,



» wiadomosci objete skutecznie ustanowiong i wlasciwie zastrzezong przy
sktadaniu ofert tajemnicg przedsi¢biorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

» oferty wraz z towarzyszacymi im materiatami do czasu ich otwarcia,

» informacje i wiadomosci zwigzane z przebiegiem badania, oceny i pordwnania
tresci ztozonych ofert,

» inne wiadomosci, gdy tak wynika wyraznie z przepisow prawa.

§5
1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy w szczegolnosci:

» udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym
dostawcom lub wykonawcom oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych jej tresci,

» przygotowanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamdwienia z
wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym majg by¢ prowadzone
rokowania,

» przygotowanie wymaganych ogloszen dla danego trybu postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego

prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w

przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo

rokowan,

otwarcie ofert,

ocenienie spetniania warunkow stawianych wykonawcom,;

przygotowanie wniosku do Wojta Gminy o dorzucenie oferty;

ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,

przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan wraz z przygotowaniem projektu

odpowiedzi na odwotlanie.

2. Wszystkie swoje czynnos$ci z zakresu postepowania o zamdwienie publiczne komisja
wykonuje rzetelnie 1 wyczerpujaco stosownie do przepisdw ustawy o p.z.p., aktow
wykonawczych 1 innych obowigzujacych przepisow prawa.
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§7
1. Powiadomienia oferenta o wyborze jego oferty oraz wszelkich czynnosci
bezposrednio poprzedzajacych zawarcie umowy jak roéwniez towarzyszacych zawarciu
umowy dokonuje Wojt Gminy badzZ osoba przez niego wyznaczona.
2. Komisja konczy swoje prace z dniem dokonania wyboru oferty najkorzystniejsze;j.
Rozwigzania komisji dokonuje jej przewodniczacy.
3. Realizacja zasady jawnosci umow nalezy do upowaznionego pracownika
merytorycznego.
§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ inne akty wykonawcze
do ustawy Prawo Zamowien Publicznych , sama ustawa Prawo zamdwien publicznych ,
Kodeks Cywilny i inne przepisy obowigzujace prawem.



