Zarzadzenie Nr 10/2017
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 27 stycznia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

Na podstawie art. 21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity z 2015, poz. 2164 ze zm.), ustalam, co nastepuije:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w brzmieniu jak w zatgczniku
do niniejszego zarzgdzenia.

§2 _
Traci moc zarzgdzenie Nr 58/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia
30.06.2011 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




1.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 27 stycznia 2017r

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

§1
Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
cztonkéw Komisji Przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia
albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonego przez Zamawiajgcego — Gmine i Miasto Zuromin.

2.Regulamin stosuje sig¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1

.
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ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg”, jak i do komisji powotanych na
podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

§2

. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego. '
. Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin kazdorazowo

powotuje oddzielnym zarzadzeniem Komisje Przetargowg do przygotowania
| przeprowadzenia albo przeprowadzenia okre$lonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Skfad Komisji liczy co najmniej 4 osoby.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze co innego
postanowiono w zarzadzeniu o jej powotaniu.

. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,

rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz Swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

- Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

- Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.
. Cztonkowie komisji sktadajg oéwiadczenie o zachowaniu poufnosci, bezstronnoéci,

rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji — Zat. Nr 1 do Regulaminu.

§4

. Komisja pracuje kolegialnie.
. Miejsce i termin posiedzenia Komisji Przetargowej wyznacza Przewodniczacy.
. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw

jednakze nie mniej niz 3 osoby w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo
Sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniejszej liczby oséb niz okreslono w ust. 3
przewodniczgcy komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjgtym rozstrzygnieciem komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odrgbne), ktére dolgcza sie do dokumentacji prowadzonego
postepowania.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng
liczbe gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.



§5

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je
przewodniczgcemu komisji — Zat. Nr 2 do Regulaminu

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czionkowie komisji sktadaja niezwtocznie
po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce
ztozenie tego oéwiadczenia ujawnig sie na wczeéniejszym etapie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany
jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czionek komisji obowigzany jest
niezwiocznie wylgczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczgcego komisji oraz
kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego komisji -
kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez
osobe podlegajagca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci
0 okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych
na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez
cztonka komisji o$wiadczenia lub ztozenia oéwiadczenia nieprawdziwego.

§6
Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego
do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania
wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe —
wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pisémie, a na zgdanie komisji mogag
uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
komisja przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego:

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania
ofert wraz z istotnymi postanowieniami umowy Ww sprawie zamowienia
publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§8

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

komisja wykonuje w szczegdinoci nastepujace czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii istotnych
warunkéw zamowienia,

2) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen,
informac;ji oraz innych dokumentow wymaganych przepisami ustawy

3) dokonuje otwarcia ofert w obecnosci co najmniej dwéch czionkow Komisji

4) dokonuje oceny spetnienia przez Wykonawcow  warunkéw  udziatu
W postepowaniu, braku podstaw do wykluczenia, badania i oceny ofert,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,



o) przygotowuje i przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wezwania
wykonawcow do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

6) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego oferty do poprawy w zakresie:

- oczywistych omyiek pisarskich,
- oczywistych omytek rachunkowych
- innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja
istotnych warunkéw zamoéwienia, nie powodujgcych istotnych zmian
w tresci oferty
7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego wykonawcéw do wykluczenia

w przypadkach przewidzianych ustawg;

8) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego oferty do odrzucenia ofert
w przypadkach przewidzianych ustawa;

9) przedstawia propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej badz informuje
kierownika zamawiajgcego o konieczno$ci uniewaznienia postepowania;

10) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi nha
odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) przedstawia  kierownikowi ~ zamawiajgcego propozycie w zakresie
wnioskowania do wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania
wadium - w przypadkach okre$lonych ustawa;

12) przygotowuije projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferts;

13) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6Inosci nastepujgce
czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajgcy zamierza
przeznaczyc¢ na sfinansowanie zamowienia:

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte:

3) sprawdza termin zoZenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje
dotyczgce ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow
ptatnosci zawartych w ofertach.

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

4. Czionkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegétowym Zzapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

9
Czlonkowie komisji majg prawo w szczegglnoéci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji:
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.



§10
1. Do obowigzkéw wszystkich cztonkéw komisji nalezy w szczegoélnosci:
1) uczestnictwo w posiedzeniach i czynny udziat w pracach komisji;
2) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia
3) badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
4) wykonywanie innych czynnoéci powierzonych okreslonych w § 8 w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji.
5) zilozenie pisemnego o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1
ustawy oraz oswiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 5 regulaminu.
2. Do obowigzkow cztonkéw komisji z Wydziatu Zamowieri Publicznych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania,
2) zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych

albo przekazanie do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3)zamieszczenie ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych albo przekazanie do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogtoszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej
procedurze lub sprostowanie;

4) zamieszczenie/przekazanie do zamieszczenia na stronie internetowej Ilub
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego wszystkich
dokumentow (w tym ogtoszenia) i informacji wymaganych ustawg do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) przekazanie do opublikowania ogtoszenia o zaméwieniu w inny sposob niz
wskazany w pkt 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopiémie o zasiegu
og6lnopolskim — w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika
Zamawiajacego;

6) zamieszczenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazanie do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze
zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki:

7) zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych albo przekazanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na
zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

8) sporzadzenie wezwan do wykonawcéw dot. razaco niskiej ceny,

9) sporzadzenie zawiadomieri do wykonawcéw dotyczacych poprawienie
wofertach oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych
niepowodujgcych istotnych zmian w treéci oferty

10)zawiadomienie wykonawcow o wyborze oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniu postepowania

11)przekazanie zawartej umowy do Wydziatu realizujgcego zamoéwienie

12)sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania.

13)przygotowanie i przekazanie kompletne; dokumentacji przetargowej do
archiwum.

§11
Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej w szczegolnosci nalezy:
1) organizacja posiedzen Komisji Przetargowej,
2) wyznaczenie terminéw posiedzer komisji,
3) kierowanie pracami Komisji Przetargowej, podziat prac pomiedzy cztonkéw
Komisiji,
4) przewodniczenie obradom,
5) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w

art. 17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w §3 ust. 5 regulaminu
i wtgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;



6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktéry
nie ztozyt o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
wart. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci,
o ktdérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie
0 braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze
0 odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

7) w przypadku braku obecnoéci podczas prac Komisji Przetargowej Sekretarza
wskazanie cztonka Komisji go zastepujgcego,

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac oraz problemach
zwigzanych z pracami komisji

9) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych
ofert wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie
Biegtych wtasciwych dla przedmiotu zaméwienia,

10) niezwtoczne informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wniesieniu odwotania
oraz zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji Przetargowe;,

11) przekazanie Kierownikowi Zamawiajgcego stanowiska Komisji Przetargowej, dot.
wniesionego odwotania.

§12

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej w szczegélnosci nalezy:

1) udostepnienie cztonkom Komisji dokumentacji przedmiotowego zamdéwienia,

2) udostegpnienie na potrzeby prac Komisji Przetargowej aktualnych obowigzujgcych
przepisow z zakresu przedmiotu zamowienia, z zakresu Prawa zamowien
publicznych, wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi,

3) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

4) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji Przetargowe;j,

9) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

- udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym:;

- przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;

- dokonania jej archiwizacii.

§13
Do udzielania wyjasniefi i informowania o pracach Komisji Przetargowej
upowazniony jest Przewodniczacy Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczacego.

§14
1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokét postepowania wraz z zatacznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatnigj czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do
zatwierdzenia protokotu postgpowania przez kierownika zamawiajacego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENE

Oswiadczam, iz przejmujgc obowiazki czionka komisji przetargowej dla

zadania pn.:

zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu
w pracach komis;ji.

Zuromin, dnia ...............
/podpis cztonka komisji/




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji

Oswiadczenie skiadane na podstawie art. 17 ust 2 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo
zamowien publicznych przez:

[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej]

[J kierownika Zamawiajgcego

Dpracownika zamawiajacego, ktéremu  kierownik zamawiajgcego  powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

[ cztonka komisji przetargowej
1 biegtego
O innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicZNego Pn. ........ooovvvemee

[nazwa postgpowania], prowadzonym przez s A RS R LA e iy s e, TR EWVEL

zamawiajgcego].

Ja nizej podpisany:

Imie
{15

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywego oswiadczenia, o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zaméwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewiefistwa Iub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcag, jego zastepcag prawnym lub
czionkami organéw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie zaméwienia;

3) przed upltywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organéw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie
Zamowienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnoéci:

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwiazku z postepowaniem
0 udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majagtkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze w

zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt z listy
wskazanej powyzej], podlegam wylgczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)




