Zarzadzenie Nr 100/2010
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 27.10.2010 .

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do oceny i wyboru ofert na Swiadczenie ustugi
polegajacej na administracji cmentarzem komunalnym w Lichnowach w trybie przetargu
nieograniczonego, ktérego wartosc¢ nie przekracza kwoty okreélonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych

(tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z péZn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

i

§1.

|
Powotuje sie Komisje Przetargowag do oceny i wyboru ofert na zamdwienie publiczne na
Swiadczenie ustugi polegajacej na administracji cmentarzem komunalnym w Lichnowach
w trybie przetargu nieograniczonego, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty okreslone;j
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych, w nastepujacym skfadzie:

Anna Kunkel - Przewodniczaca

lwona Piszora - Sekretarz

i

2

3. Anna Stachowiak — Cztonek

4. Katarzyna Janowicz — Cztonek
5

Genowefa Kremp — Cztonek

§2.

Komisja dokona oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd ztozonych ofert na
Swiadczenie ustugi polegajacej na administracji cmentarzem komunalnym w Lichnowach
w trybie przetargu nieograniczonego, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych.



§ 3.

Komisja Przetargowa bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem Pracy, stanowigcym zatgcznik

Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§4.
Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:

1. zapoznanie sie ze Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

2. przygotowanie organizacyjne przetargu,

3. publiczne otwarcie ofert, odczytania nazw firm, adreséw, ceny przedstawionej
w ofercie oraz innych kryteridw, ktdre zostaty okreslone w SIWZ,

4. dokonanie punktowej oceny ofert zgodnie z zasadami i kryteriami okreslonymi
w SIWZ,

5. dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

6. sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego przetargu wraz z odpowiednimi
zatgcznikami,

7. niezwtoczne przedstawienie Kierownikowi Jednostki protokotu z przeprowadzonego
przetargu celem zatwierdzenia,

8. dokonanie wyboru nastepnego Wykonawce w przypadku nie podpisania umowy
przez poprzedniego Wykonawce,

9. prowadzenie korespondencji i dokumentacji w sprawach ztozonych protestéow

i odwotan.

§5.

Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powotania i zakonczy prace z dniem
podpisania umowy na Swiadczenie ustugi polegajacej na administracji cmentarzem
komunalnym w Lichnowach w trybie przetargu nieograniczonego, ktérego wartosé¢ nie
przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych. Komisja Przetargowa dokona
oceny ztozonych ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty do dnia zgodnie z art. 85 ust. 1 pkt

1 ustawy Prawo zamdwien publicznych.



§6.
Upowaznia sie Przewodniczacego Komisji Przetargowej do zasiegniecia opinii ekspertéw

w przypadkach wskazanych w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej.

§7.

Ogtoszenie wynikéw przetargu nastgpi po ich zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki

— Wadjta Gminy.

§8.

1. Zobowigzuje sie Komisje Przetargows i jej cztonkdéw do zachowania petnej tajnosci
prac i sporzadzonego przez nig protokotu.

2. Decyzje o ujawnieniu dopuszczalnej czesci protokotu z przetargu podejmuje
Przewodniczgcy Komisji Przetargowej po zakonczeniu postepowania zgodnie z art.96

ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

J
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REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne na
Swiadczenie uslugi polegajacej na administracji cmentarzem komunalnym
w Lichnowach w trybie przetargu nieograniczonego, ktdrego warto$¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759

z pdézn. zm.).

§ 1.

Na podstawie art. 19 — 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) w sprawie powolywania cztonkdéw
komisji przetargowej oraz trybu jej pracy, nadaje do stosowania, w procedurach
o zamowienia publiczne niniejszy Regulamin, ktéry normuje dzialanie prac Komisji
Przetargowe;.
§ 2.

Powolanie Komisji Przetargowej
1. Skilad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowig pracownicy

Urzedu Gminy w Lichnowach.
2. Komisja Przetargowa sklada si¢ z minimum trzech osob.

3. Komisja powotywana jest w drodze zarzadzenia Wojta Gminy Lichnowy.

§ 3.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcéw i1 Konsultantow,
jezeli zlecono ich przygotowanie.

2. Czionkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznos$ci

stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 ww. ustawy



I

§ 4.

Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki

dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian i1 uzupelnien skladu Komisji o nowe osoby badz

uczestnictwo w pracach Komisji 0sob, ktdre nie sa czlonkami Komisji Przetargowe;.

Na wniosek Komisji Przetargowej, Kierownik Jednostki moze powolaé do pracy

w komisji Bieglego, Rzeczoznawcg lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

§5.

Zakres pracy Komisji obejmuje:

le

Przygotowanie ogloszen o postgpowaniach lub zaproszen do udzialu w postgpowaniu
lub zaproszen do skfadania ofert.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, drukéw i dokumentow ja
tworzacych, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedluzenie terminu
skladania ofert.

Publiczne otwarcie ofert, badanie i ocena oraz sporzadzenie protokotu.

Oceng spetnienia przez WykonawcoOw warunkoéw udzialu w postgpowaniu, kierowanie
zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert oraz przediozenie Wojtowi Gminy propozycji
dotyczacych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, wnioskéw ogloszen, informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisjeg;

Powiadomienie uczestnikdw postgpowania o jego wynikach.

§6

Cztonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca

Komisji, w tym ofert, zatacznikow, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcoéw, opinii

biegtych i1 konsultantow.

Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem

prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btgdu lub pomyiki.



§7.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegélnosci nalezy:

1,

ustalenie uprawnien i1 kompetencji do dzialania Komisji, szczegdlnie w zakresie:
podpisywania korespondencji oraz decyzji i wnioskow zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem a bedacych w zakresie pracy Komisji,

zwolania pierwszego spotkania Komisji, wyznaczenie termindéw posiedzen komisji,
przewodniczenie obradom,

odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajacych  im  wykonywanie  czynnos$ci  zwigzanych
z postgpowaniem o zamowienie publiczne,

podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Wéjta Gminy o zasilenie skladu Komisji o wlasciwych dla

przedmiotu zamdwienia / sprawy specjalistow lub konsultantow

§8.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegolnosci nalezy:

1;
2.

czynny udzial w pracach Komisji,

rzetelne 1 bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych spraw,

zlozenie os$wiadczenia o =zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie
publicznie sktadanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi,

wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem Czlonek Komisji
przekazuje Przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspolnego
zaopiniowania,

w zakresie powierzonych zadan cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ — zakresie w jakim

powierzono mu wykonanie zadania.

§9.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegélnosci nalezy:



Do

zapoznanie cztonkéw Komisji z przedmiotem zamdwienia publicznego,

przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialdbw zebranych na etapie
przygotowania zaméwienia,

udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamdwienia, 2z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi,

biezace protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami z postgpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania,

wydanie specyfikacji istotnych warunkow zamdowienia.
§ 10.

zadan oséb zaproszonych do prac Komisji w szczegolnosci nalezy:

zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub istnienia ustawowych  okolicznos$ci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne,

nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 11.

Tryb pracy Komisji

1.

Odwotanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamowien
Publicznych.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje droga sluzbowa do Wojta Gminy o odwolanie
cztonka Komisji w przypadku:

wylaczenia sig cztonka Komisji z jej prac,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow,

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji,

gdy cztonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Urzgdu Gminy w Lichnowach.



1.
2.

§ 12.

Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkoéw Komisji.

§13.

Protokol postgpowania o zamowienie publiczne

1

Protokot z postgpowania o zamdwienie publiczne, sporzadza sekretarz Komisji,

2. Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéow  Komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalaczonej do protokotu notatce sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidlowosci postgpowania, do
protokotu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przektada protokol z postepowania o zamoéwienie publiczne Kierownika
Jednostki do zatwierdzenia

§ 14.

Wybdér oferty:

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w Specyfikacji.

— wybodr najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkéw Komisji nastgpuje na
podstawie indywidualnej oceny ofert,

— kazdy z cztonkdéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,

— przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

2. w przypadku zaistnienia okoliczno$ci o uniewaznienia Komisja wystgpuje z wnioskiem

do Wojta Gminy zawierajacym pisemne uzasadnienie wskazaniem na podstawy prawne
oraz faktyczne okoliczno$ci, ktore spowodowaly konieczno$ci uniewaznienia

postepowania.



§ 15.

jedynie Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez

Przewodniczacego.
§ 16.

1. Wojt Gminy stwierdza niewazno$é czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wojta Gminy, Komisja powtarza uniewazniong czynnosci, podjeta

Z naruszeniem prawa.
§17.

Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz Komisji archiwizuje calo$§¢ dokumentacji zwigzanej

z postgpowaniem o zamdwienie publiczne.
§ 18.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisji obowigzuja:

1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

2. Decyzje Wéjta Gminy Lichnowy.

§ 19.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe obowiazuje z dniem zatwierdzenia.

Lichnowy, 27.10.2010 r.




