WOJIT GMiNY ZARZADZENIE NR 19/2016
GLOWNO WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 1 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej powolanej do
udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych
réwnowarto$é kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zmianami) oraz na podstawie art. 21 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (j. t.: Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Glowno Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
powolanej do udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartosc przekracza wyrazona
w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie ninigjszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzgdu Gminy
Glowno wykonujacemu zadania z zakresu zamowien publicznych.

§ 3. Traci moc regulamin pracy komisji przetargowej powolane] do przeprowadzenia
postgpowania o zamoOwienie publiczne na roboty budowlane, dostawy. lub uslugt
udzielane przez Gming Glowno w 2015 r., z dnia 09.12.2015 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2016
Wajta Gminy Glowno
z dnia 1 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy lub ustugi, udzielanych na podstawie ustawy
Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164
zp.zm.), przez Gming Glowno o wartosci przekraczajacej. wyrazong w zlotych

rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.
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§ 1.

Na podstawie art. 19 - 21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p. zm.), dotyczacych powolywania czlonkow komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy, okresla si¢ niniejszy regulamin do stosowania
w procedurach o zamoéwienia publiczne. ktéry normuje dzialanie prac Komisji
Przetargowej.

£,

Kierownik jednostki na podstawie zarzadzenia powoluje Komisj¢ Przetargowa, zwana
dalej Komisja. okreslajac jej skiad osobowy i funkcje poszezegdlnych osob.

Komisja Przetargowa sklada si¢ z minimum trzech osob.

Przewodniczacego Komisji Przetargowej powotuje Kierownik Jednostki.

Na podstawie zarzadzenia Kierownika Jednostki dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian
i uzupelnien sktadu Komisji o nowe osoby badZ uczestnictwo w pracach Komisji 0sob,
ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;.

. Na podstawie zarzadzenia Kierownik Jednostki moze powola¢ do pracy w komisji

Bieglego, Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zam¢éwienia publicznego.
Odwotlanie czlonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w art. 17 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.
Kierownik jednostki odwotuje cztonka Komisji w przypadku:

a) wylaczenia si¢ czlonka Komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecncsci czlonka Komisji na dwoch  kolejnych

posiedzeniach Komisji,

¢) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkow,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji,

¢) gdy czlonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Urzgdu Gminy w Glownie.

§3.
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Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie 1 bezstronnie
wykonujge powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Biegtych, Rzeczoznawcow i Konsultantow,
jezeli zlecono ich przygotowanie.

Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji skladaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania. na podstawie art. 17 prawa
zamowien publicznych.

§ 4.
Zakres pracy Komisji obejmuje:

Przygotowanie propozycji procedury udzielenia zamodwienia publicznego.

Przygotowanie ogloszen o postgpowaniach, zaproszen do udzialu w postgpowaniu.
zaproszen do skladania ofert.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia, drukow i1 dokumentow
ja tworzacych, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedluzenie terminu
sktadania ofert.

Publiczne otwarcie ofert, badanie i oceng oraz sporzadzenie protokotu.

Oceng spelnienia przez Wykonawcéw warunkow udzialu w postgpowaniu, kierowanie
zapytan w kwestii tresci zlozonych ofert oraz przedlozenie Kierownikowi Jednostki
propozycji dotyczacych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

Przesylanie po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki wnioskow., ogloszen,
informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentow przygotowanych przez Komisje.
Powiadomienie uczestnikow postgpowania o jego wynikach.

Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana
przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wniost
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Komisja koficzy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawca zamowienia.

§5.

Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca
Komisji, w tym ofert, zalacznikdw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
bieglych i konsultaritow.

Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji.

Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bgdacy przedmiotem
prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona bledu lub pomyiki.

§6.
Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolnosci nalezy:

Ustalenie uprawnien 1 kompetencji do dzialania Komisji, szczegdlnie w zakresie:
podpisywania korespondencji i wnioskow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,
a bedacych w zakresie prac Komisji.
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Zwolanie pierwszego spotkania Komisji.

Przewodniczenie obradom.

Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.

Odebranie o$wiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajacych  im  wykonywanie  czynnosci  zwigzanych
z postgpowaniem o zamowienie publiczne.

Podziat pomiedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

W razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert
zglasza Kierownikowi Jednostki potrzebg zasilenia sktadu Komisji o wlasciwych dla
przedmiotu zamdwienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow.

O wniesieniu protestu Przewodniczacy niezwlocznie informuje Kierownika Jednostki
oraz zwoluje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiagzane
sq, udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
rozstrzygnigcia protestu.

Protest, wraz z stanowiskiem Komisji Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
Kierownikowi Jednostki.

§7.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegolnos$ci nalezy:

Czynny udzial w pracach Komisji.

Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Zlozenie os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych ~ wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  postgpowaniem
o zamowienie publiczne skladanych na podstawie ustawy prawo zamdowien publicznych.
Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym Czionkowi.

W zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ - w zakresie,
w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§8.

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegolnosci nalezy:

Zapoznanie czlonkow Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamowienia
publicznego.

Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu
przedmiotu zaméwienia, z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych, wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentac)i
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi.

Biezace protokolowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurg.
Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.
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Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

§9.

Do zadan osob zaproszonych do prac Komisji w szezegdélnosci nalezy:

Zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z postgpowaniem
o zamdwienie publiczne.

Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami KomisjL.

§ 10.
Tryb pracy Komisji

Miejsce i terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.

Przewodniczacy Komisji przedstawia poszczegdlne etapy pracy Komisji, oraz podzial
pracy pomiedzy cztonkéw Komisji na pierwszym posiedzeniu Komisji.

Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czltonkow Komisji.

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

§11.
Protokol z postgpowania o zamowienie publiczne

Protokot z postepowania o zaméwienie publiczne sporzadza sekretarz Komisji.
Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do jego podpisania.

Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow Komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

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

Przewodniczacy przedklada protokél z postgpowania o zamowienie publiczne
Kierownika Jednostki do zatwierdzenia.

§12.
Wybor oferty

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w specyfikacji.

Wyb6r najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkow Komisji nastepuje
na podstawie indywidualnej oceny ofert.

Kazdy z cztonkow Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sig¢
zbiorcze zestawienie oceny ofert.

W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postgpowania Komisja wystepuje
z wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajacym pisemne uzasadnienie z wskazaniem
na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznosc
uniewaznienia postgpowania.
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§13.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni
sa jedynie Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczacego.

§ 14.
Kierownik Jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Kierownika Jednostki Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.

§ 15.

Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz Komisji kompletuje calos¢ dokumentacji
zwiazanej z postepowaniem o zamowienie publiczne, a nastepnie przekazuje
Przewodniczacemu Komisji.

§ 16.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowiazuja:
a) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami.),
b)  Zarzadzenia Kierownika Jednostki.

§17.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.



