Zarzadzenie nr 3/17
Woéjta Gminy Strzyzewice
z dnia 23. stycznia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych w Urzedzie
Gminy Strzyzewice.

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p. zm.) oraz art. 21 ust.
3 i art. 20a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2015 roku poz. 2164 z p. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powotywanych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w  brzmieniu stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Pracownicy Urzedu Gminy Strzyzewice zobowigzani sg do $cistego

przestrzegania przepisow prawa obowigzujacych w zakresie zamowieh
publicznych.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/14 Wojta Gminy Strzyzewice z dnia
16 kwietnia 2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowych w Urzedzie Gminy Strzyzewice.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/17
Wojta Gminy Strzyzewice
z dnia 23. stycznia 2017 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZETARGOWYCH
W URZEDZIE GMINY STRZYZEWICE
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§1
Postanowienia ogélne
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Strzyzewice lub pracownika zamawiajgcego, ktoremu zostaly powierzone
czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego

b) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowe
powolywane przez kierownika zamawiajgcego

¢) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zesp6l 0sdb powolany przez kierownika
zamawiajgcego do nadzoru nad realizacja zamdwienia na roboty budowlane
lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
roéwnowartos¢ 1 000 000 euro.

Komisja przetargowa rozpoczyna swoja prace z dniem jej powolania zarzadzeniem
kierownika zamawiajgcego i dziala do momentu wykonania wszystkich czynnosci
objetych niniejszym regulaminem oraz innych czynnosci proceduralnych niezbednych
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Zespol rozpoczyna swoja prace z dniem jego powolania zarzadzeniem kierownika
Zamawiajgcego i dziala do momentu zakonczenia realizacji udzielonego zaméwienia.
Co najmniej dwodch czlonkéw zespolu jest powolywanych w skiad komisji
przetargowej. Zespoltu nie powotuje si¢ jezeli zamawiajgcy w inny sposéb zapewnia
udzial co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja
udzielonego zamdwienia.

Komisja stosuje przepisy obowigzujgcego prawa w tym:

a) ustawy prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 roku poz. 2164 z
pozniejszymi zmianami) z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

b) postanowien niniejszego regulaminu.

§2
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

Cztonkowie komisji zobowigzani sg wykonywa¢ swe obowigzki rzetelnie i
obiektywnie, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.
Do obowiazkéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnodcei:

a) czynny udzial w pracach komisji,

b) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji dotyczgcych jej prac,

c) niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego komisji o okolicznosciach

uniemozliwiajacych wykonanie obowigzkdéw cztonka komisji.

Komisja zapoznaje si¢ ze wszystkimi o§wiadczeniami lub dokumentami wykonawcow
oraz opiniami biegtych.
Czlonkowie komisji nie mogg bez zgody przewodniczgcego komisji ujawni¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczeg6lno$ci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
Kazdy czlonek komisji w toku prac komisji powinien przedstawi¢ przewodniczgcemu
komisji swoje zastrzezenia, jezeli dziatania komisji, projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu sg niezgodne z prawem, godzg
w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo majg znamiona pomylki.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen ani czynno$ci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg.
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§3
Przewodniczgcy komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji powolywany i odwolywany przez
kierownika zamawiajgcego sposrdéd  czlonkow  komisji. Pod nieobecnosé
przewodniczgcego komisji czynnosci zastrzezone dla niego wykonuje sekretarz
komisji.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku zaistnienia
okoliczno$ci powodujacych wyltgczenie z dalszego udzialu w postepowaniu,
b) w  przypadku  zlozenia  przez  czlonka  komisji  oswiadczenia
o zaistnieniu takich okolicznosci, nie ztozenia przez niego oswiadczenia, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg, poinformowanie kierownika
zamawiajgcego o tych faktach,
¢) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz przewodniczenie posiedzeniom
komisji.

§ 4
Sekretarz komisji

Do obowigzkdéw sekretarza komisji powolywanego sposrdd cztonkéw komisji nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji posiedzen komisji,
opracowywanie projektéw  dokumentow niezbednych do przeprowadzenia
postepowania,

obsluga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji,

wydawanie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

przyjmowanie zapytan do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz innej
korespondencji od wykonawcow,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, w
tym w szczegblnosci przesytanie wnioskdw, ogloszen i innych dokumentdw
przygotowanych przez komisje,

piecza nad protokolem, ofertami oraz innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego w trakcie jego trwania.

§5
Tryb pracy komisji
Komisja powotywana jest w skladzie minimum trzyosobowym do wszystkich
postepowan o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 30 000 euro.
Komisja przygotowujgc i przeprowadzajgc postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem
wyboru trybu innego niz podstawowy (przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony),

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia we wszystkich trybach
postgpowania, zaproszenia do skladania ofert (przetarg ograniczony,
negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia)
lub zapytania o ceng,

c) propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje,
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d) ogloszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

e) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika
zamawiajgcego do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w szczegolnoscei:

a) udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) ocenia spetnienie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawa,

¢) wnioskuje do kierownika jednostki zamawiajacego o odrzucenie oferty w
przypadkach okreslonych ustawa,

f) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania.

W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci  specjalnych  kierownik zamawiajacego na  wniosek
przewodniczacego komisji moze zasiggng¢ opinii biegtych.

Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Przepisy dotyczace cztonkow komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.
Zakonczenie prac komisji nastgpuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie udzielenia
zamOwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

§6
Cze$¢ publiczna postepowania
Otwarcie ofert jest jawne.
Przystepujac do publicznej czesci postepowania:
a) przewodniczacy komisji przedstawia zebranym sktad komisji,
b) sekretarz komisji informuje obecnych o ilosci zlozonych ofert i o czasie, w
jakim zostaly one zlozone,
¢) przewodniczgcy nie dopuszcza do otwarcia ofert ztozonych po terminie,
d) sekretarz komisji sprawdza i okazuje obecnym stan zabezpieczen ofert,
e) przewodniczacy komisji odczytuje wszystkie informacje wymagane przez
ustawe prawo zamdwien publicznych,
f) sekretarz odnotowuje informacje odczytane przez przewodniczacego,
g) niezwlocznie po otwarciu ofert komisja zamieszcza na stronie internetowej
informacje wymienione w art. 86 ust. 5 ustawy Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22015 1. poz. 2164 z p. zm.).
Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czesci
publicznej postepowania.

§7
Cze¢$¢ niepubliczna postepowania
W czedci niepublicznej postepowania mogg wziaé udzial osoby powotane w sklad
komisji, a takze jesli jest to niezbedne — biegly.
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Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im
warunkow, cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okoliczno$ci powodujgcych wylgczenie z dalszego udziatu w postgpowaniu.
Do bieglych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Komisja bez udzialu wykonawcow dokona badania i oceny ofert, w tym w
szczegblnosci zbada, czy oferty:
a) spelniajg kryteria i zasady okre$lone w ustawie prawo zaméwien publicznych i
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
b) zostaly prawidtowo podpisane,
c) zawierajg wszystkie wymagane w specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia dokumenty i o§wiadczenia,
d) nie zawierajg oczywistych pomytek.
W toku dokonywania oceny zlozonych ofert komisja, jesli jest to niezbedne do
rozstrzygnigcia postepowania, przedklada kierownikowi zamawiajacego projekt
wystgpienia do wykonawcow o udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
przez nich ofert.
Komisja przeprowadzi ocen¢ ofert nie podlegajacych odrzuceniu:
a) komisja oceni oferty wylagcznie na podstawie przyjetych kryteriow i
przypisanych im wag,
b) komisja dokonuje oceny ofert oraz sporzagdza pisemne uzasadnienie tej oceny,
¢) przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert, w takim przypadku pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny ofert zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia kierownikowi zamawiajgcego
propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, a w przypadku postepowania
prowadzonego w trybie zamowienia z wolnej reki — propozycje zawarcia umowy z
wykonawca, z ktorym byty prowadzone negocjacje.
Kierownik zamawiajgcego zatwierdza propozycje komisji.
Jezeli zaistniejg okolicznosci przemawiajgce za uniewaznieniem postgpowania,
komisja wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o uniewaznienie
postepowania. Wniosek powinien zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
omawia¢ okolicznosci, ktére powodujg koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania.
Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie kierownika zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.
Jezeli kierownik zamawiajgcego odmoéwi zatwierdzenia propozycji komisji i
uniewazni postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, przygotowanie i
przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza si¢ komisji w
zmienionym sktadzie.

§9
Prace komisji po zatwierdzeniu protokolu
Komisja przygotowuje i przekazuje do podpisania przez kierownika zamawiajacego
informacje do uczestnikow postepowania oraz ogloszenie o wyniku postepowania.
Komisja przedstawia stronom do podpisu umowe zgodng ze wzorem umowy
stanowigcym zatgcznik do specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia oraz wybrang
oferta.



3. W postepowaniach o wartosci powyzej 30 000 euro komisja przygotowuje i
przedstawia do podpisania przez kierownika zamawiajgcego ogloszenie o wyniku
postgpowania oraz przesyla ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia do Biuletynu
Zamowien Publicznych lub Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej.

§ 10
Dokumentowanie prac komisji
1. Komisja jest zobowigzana do prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego zawierajacej w szczegdlnosci:
a) dokument zawierajacy ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,
b) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,
¢) ogloszenie o wszczgeiu postepowania,
d) protokot z postepowania,
¢) informacje o wyniku postepowania,
f) umowe o udzielenie zaméwienia publicznego,
g) informacje do skarbnika gminy o obowigzku zwrotu wadium,
h) w zaméwieniach o wartosci powyzej 30 000 euro informacje o wyniku
postgpowania oraz ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia opublikowane w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazane Urzedowi Publikacji Unii
Europejskie;j.
2. Po zakofczeniu postgpowania cafos¢ dokumentacji zwigzanej z pracami komisji
przechowywana jest u Kierownika Referatu Inwestycji.







