WOIJT GMINY
GLOWNO

Zarzadzenie nr 8/2019
Wajta Gminy Glowno
z dnia 28 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej powolanej
do udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos§¢ przekracza wyrazona w zlotych
réwnowartosé kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) oraz w zwigzku z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215
1z 2019 r. poz. 53)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powolanej do udzielania
zamoOwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé
kwoty 30 000 euro, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy
Glowno wykonujgcemu zadania z zakresu zaméwien publicznych, zatrudnionemu na
stanowisku ds, gospodarki wodnej 1 ochrony $rodowiska.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 23/2017 z dnia 01 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej powotanej do udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$é przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

Marek{Jpzwiak

2(:’“«?5{’% 7—-'
Inspektor foda f’mamt/
ds. gospodarki wodnej

i ochrony 8fthdowiska //Z/QN
Maujej Olgjniczak




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2019
Wiéjta Gminy Glowno
z dnia 28 stycznia 2019 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych na roboty budowlane, dostawy lub ustugi, udzielanych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.z 2018 r. poz. 1986 1. j. ze zmianami),
przez Gming Glowno o wartosdci przekraczajgcej wyrazong w zlotych rdwnowartosé¢ kwoty
30 000 euro.

ROZDZIAL ]
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamodwienia publicznego, zwanej dalej ,.komisjg”.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowiazuja:
a) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986 t. j. ze zmianami);
b) zarzadzenia kierownika jednostki.

Rozdzial I1
Powolanie komisji

§ 2.

1. Kierownik jednostki na podstawie zarzadzenia powoluje komisje przetargowa, zwana dalej
komisja, okreslajac jej sklad osobowy i funkcje poszczegdlnych osob.

2. Komisja przetargowa sktada si¢ z minimum trzech oséb.

3. Na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki dopuszcza si¢ mozliwo$é zmian
1 uzupelnien sktadu komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach komisji 0osob, ktore
nie sg cztonkami komisji przetargowe;j.

4. Napodstawie zarzadzenia kierownik jednostki moze powotaé¢ do pracy w komisji biegtego,
rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamoéwienia publicznego.

5. Wylaczenie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ z przyczyn okreslonych w art. 17 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

6. Kierownik jednostki odwotuje cztonka komisji w przypadku:

a) wylaczenia sie cztonka komisji z jej prac,
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka komisji na dwdch kolejnych
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posiedzeniach komisji,
¢) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow,
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji,
e) gdy czlonek komisji przestat by¢ pracownikiem Urzedu Gminy w Glownie.

Rozdzial I11
Tryb pracy komisji

§3.

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

. Czlonkowie komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach komisji.

. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnos$ci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i
do$wiadczeniem.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odregbnych przepisach.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

. Czlonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdw poprzez zlozenie
o$wiadczenia.

. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 6, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnoéci i obiektywizmu w pracach komisji.

. Oswiadczenia cztonkow komisji stanowig integralna cze$¢ dokumentacji postepowania.

§4.

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowiazkéw stuzbowych.

Z posiedzenia komisji moze zostaé¢ sporzadzony protokét, w ktorym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki gltosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia
komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami
ustawy, do protokotu zalgcza si¢ rdwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkéw, w
drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych
ocen.

W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.
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Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dolacza sie do protokotu posiedzenia (jesli zostal sporzgdzony).

Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen cztonkéw komisji.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji.

§ 5.

Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktoérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu komisji.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznodci uzasadniajgce zlozenie tego
oswiadczenia ujawnig si¢ na wezeéniejszym etapie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest do ponownego zloZenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
piSmie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku
przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosei o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji o§wiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§ 6.

Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.

Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na Zgdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
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§7.

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§8.

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nast¢pujgce czynnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zamieszcza ogloszenie o zamoOwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub
sprostowanie;

zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawg do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia;

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

dokonuje otwarcia ofert;

dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postgpowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w licytacji elektronicznej;

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tredci oferty;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcoéw w
przypadkach przewidzianych ustawa;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach

przewidzianych ustawg;

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje do

kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

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

13) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu
waznoSci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa;

14) przygotowuje projekt informacji do wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

15) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektroniczne;j;

17) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

18) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okre$lonych w art. 95 ustawy.

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

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

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

4) otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

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

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

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli byli powolani).

§9.

......

sg jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczgcego.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§ 10.
Biorgc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji majg prawo w szczegdlnoscei do:
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1.

2.

L.

a)

b)

d)

1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow

dotyczacych funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§11.

Do obowiazkéw ezlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w posiedzeniach i pracach komisji;

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

4) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w
licytacji elektroniczne;j;

5) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 6 regulaminu.

Do obowiazkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie czynnos$ci powierzonych im zgodnie z § 8 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

§12.

Do zadan przewodniczacego komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 11 ust. 112
regulaminu w szczegdlnosci nalezy:
organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termin6éw posiedzen i ich prowadzenie
oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania komisji, szczegdlnie w zakresie:
podpisywania korespondencji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,
a bedacych w zakresie prac komisji;
odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w §3 ust. 6 regulaminu i wlaczenie
wskazanych o§wiadczen do dokumentacji postgpowania;
wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie czlonka komisji, ktory nie
zlozyl o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo zlozy! oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. | ustawy albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotlanie czlonka komisji z innych
uzasadnionych powodéw
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e) podzial pomiedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

f) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwiazanych z pracami komisji;

g) przedkiadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegolnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty

oraz uniewaznienia postepowania;
h) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;
1) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
przewodniczacy zglasza kierownikowi jednostki potrzebe zasilenia sktadu komisji
o wlasciwych dla przedmiotu zamowienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcoOw
lub konsultantow.

3. O wniesieniu protestu przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika jednostki oraz
zwoluje nadzwyczajne posiedzenie komisji.

4. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane
s, udzieli¢c wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie
rozstrzygnigcia protestu. Protest wraz z stanowiskiem komisji przewodniczacy przekazuje
do rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

5. Przewodniczgcy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§ 13.

Do zadan zastgpcy przewodniczacego komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 11 ust. 11
2 regulaminu w szczegdlnosci nalezy petnienie wszystkich obowigzkdéw okreslonych w § 12
niniejszego regulaminu w czasie nieobecnosci przewodniczacego komisji.

§ 14.

1. Do zadan sekretarza komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 11 ust. 1 regulaminu w
szczeg6lnosci nalezy:

a)

b)

h)

zapoznanie czionkow komisji z dokumentacja przedmiotowego zamowienia
publicznego;

udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowiagzujacych przepiséw z
zakresu przedmiotu zamoOwienia, z zakresu Prawa zamowieni publicznych, wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi;

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania
wraz z zalgcznikami;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypehianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkow komisji;

nadzor nad dokumentacja dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
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ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

1) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i mnienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami
komisji przed osobami nieuprawnionymi;

j) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura;

k) publikowanie dokumentéw z postgpowania i rozstrzygni¢¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego;

1) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji;

m) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji;

n) przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z zakonczonym postepowaniem
zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 15.

1. Do zadan osob zaproszonych do prac Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1.

a) zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
o zaméwienie publiczne;

b) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.

Rozdzial V
Zakonczenie prac komisji

§ 16.

Przewodniczgcy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protok6l postgpowania wraz z zalgcznikami.

Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w post¢gpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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