BURMISTR7 KROS) EWIC
A ROSNIEWIC
. 99-340 g‘ P oznanska 5 ZARZADZENIE NR 68/2016
4 wHURIosniewice, wop todzkie BURMISTRZA KROSNIEWIC

z dnia 29 sierpnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu pracy Komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1,). Dz.U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579)
oraz art. 21 ust. 3 w zwiazku z art. 20 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych (t.j. Dz.U. 2015 r. poz.
2164, z 2016 r. poz. 1020) majgc na celu zapewnienie sprawnosci dzialania komisji przetargowej, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkow za wykonywane czynnosei oraz przejrzystosé jej prac - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach okreélajacy organizacje,
skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. Z trescig Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach zobowigzani s3 zapoznaé
sig¢ przed rozpoczgciem pracy wszyscy cztonkowie komisji przetargowe;.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 150/11 Burmistrza Krosniewic z dnija 8 listopada 2011 roku w sprawie Regulaminu pracy
komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Julianna Rarbava Herman
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 68/2016
Burmistrza Krosniewic
z dnia 29 sierpnia 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegdlowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisja”, powotywanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2015 r. poz. 2164, z 2016 1.
poz. 1020, poz. 1250, poz. 1265) zwanej dalej ,,ustawg”.

2. Regulamin stosuje si¢ zardbwno do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy, jak i do komisji powotanych
na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé takze osobg
wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

§2. 1. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza Kroéniewic, powolywanym do oceny spelniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, kryteriow kwalifikacji oraz badania i
oceny ofert, a takze dokonania innych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Komisja, w szczegolnosci, przedstawia Burmistrzowi Krosniewic, propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Prawa i obowiazki czlonkdw komisji

§ 3. 1. Czlonkowie komisji sa obowiazani rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone im czynnosci, kierujgc sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do obowiazkow czionkdw komisji nalezy w szczegblnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw czlonka
komisji .
3. Czlonkowie komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw oraz do

przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 4. Czlonkowie komisji:
1) uczestnicza we wszystkich pracach komisji,

2) maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert, zalgcznikow, dokumentow,
oswiadczen, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, ktérzy zostali powotani w danym postgpowaniu,

3) maja prawo zgloszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do pracy komisji.

§ 5. 1. Cztonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub nie
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, nie zfozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda (zgodnie z art. 17 ust.
2 ustawy oraz na wezwanie - zgodnie z art. 17 ust. 2a), Przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czionka komisji z
dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do Burmistrza Kro$niewic o odwolanie
tego cztonka ze skiadu komisji oraz o uzupelnienie skladu komisji.

3. Odwiadczenie o okolicznodciach uzasadniajacych wylaczenie czionka komisji Przewodniczacy komisji wiacza do
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz Kro$niewic wyznaczajac
jednoczesdnie nowego Przewodniczacego.

Id: 73C4F27E-456D-48FE-A1CF-3DAF64E44A72. Podpisany Strona 1



5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajacg wylaczeniu po
powzieciu przez nig wiadomosci 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.

6. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji
obowigzany jest do ponownego zloZenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1

§ 6. 1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
3. Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:
1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,
2) prowadzi posiedzenia komisji,
3) informuje czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow ustawy i przepiséw wykonawczych,
4) odbiera od czlonkéw komisji o§wiadczenia, o ktorych mowaw § Sust. 1,
5) przedkiada Burmistrzowi Krosniewic do zatwierdzenia projekty dokumentow przygotowanych przez komisje,
6) wskazuje czlonka komisji kierujagcego pracami komisji w czasie nieobecnosci Przewodniczacego,
7) wskazuje cztonka komisji zastgpujgcego Sekretarza w czasie jego nieobecnoscli,

8) informuje Burmistrza Krosniewic o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zambwienia publicznego.

§ 7. Do obowiazkow Sekretarza komisji nalezy:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy,
2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji,

3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje - w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego,

4) obshiga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w szczegblnosei przesytanie na wniosek
wykonawcy dokumentow stanowigcych podstawe zlozenia oferty,

6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza Kroéniewic wnioskow, wezwan, ogloszen i innych dokumentow
przygotowanych przez komisje,

7) przechowywanie protokofu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamOwienia publicznego — w trakcie jego trwania,

8) czuwanie na prawidiowoscig realizacji zasady jawnodci postepowania, a zwlaszcza udostepnianie protokotu i innej
dokumentacji zainteresowanym osobom,

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,
10) wykonywanie innych obowigzkow wedtug prawa i polecent Przewodniczacego komisji.
Tryb pracy komisji przetargowej
§ 8. 1. Komisja rozpoczyna prace z chwila jej powotlania przez Burmistrza Krosniewic.

2. Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym w szczeg6lnosci terminy
wykonywania czynno$ci komisji i poszczegdlnych etapéw postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, terminy
posiedzen komisji oraz podzial pracy pomiedzy cztonkéw komisji.

3.0 miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia czlonkéw komisji z odpowiednim
wyprzedzeniem.

§ 9. 1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 50% jej cztonkéw.

2. W przypadku obecnosci mniej niz polowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy
termin.

3. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania (zwykla wickszoscig glosow) lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen jej cztonkow.

4. W razie rownej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczgcego.
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§ 10. 1. Jezeli dokonanie czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy komisji moze wystapi¢ do Burmistrza Krosniewic z wnioskiem o zasiegnigcie opinii bieglego
(rzeczoznawcy). Wniosek powinien okreslaé przedmiot opinii (np. zestaw pytan do bieglego) oraz propozycje odpowiedniej
kandydatury na biegtego.

2. Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowiazkéw cztonkéw komisji.

§ 11. 1. Z kazdego posiedzenia komisji Sekretarz komisji sporzadza protokdt zawierajacy termin posiedzenia oraz zapis
czynnosci i rozstrzygnie¢ podejmowanych przez komisje na posiedzeniu. '

2. Protokoly z posiedzen komisji podpisuja cztonkowie komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

§ 12. 1. Protokdl postepowania o zamdwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ust. | ustawy sporzadza Sekretarz
komisji, a wniosek o jego zatwierdzenie podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkdéw komisji powinien zostaé wyjasniony w notatce podpisanej przez
Przewodniczacego i Sekretarza komisji.

3. Jezeli czlonek komisji nie zlozyl podpisu na protokole z powodu zastrzezen co do prawidlowosci postgpowania,
Przewodniczacy komisji dotgcza do protokotu pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

4. Cztonek komisji, ktory nie bral udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami
komisji.
upowazniony przez Przewodniczacego Sekretarz lub inny czlonek komisji.
Kolejne czynnosci komisji
§ 14. Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Kro$niewic m.in. nastepujgce dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem innych trybdéw niz okreslone w art.10 ust.i ustawy tj.
przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem
umowy;

3) projekty innych dokumentdw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (m.in.
propozycje wyjasniei dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zmian specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia);

4) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej/propozycje uniewaznienia postgpowania.
§ 15. Po ogloszeniu postgpowania Sekretarz komisji:
1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe zlozenia oferty,
2) prowadzi rejestr wykonawcow, ktdrzy pobrali dokumenty stanowigce podstawe zloZenia oferty,
3) przyjmuje i rejestruje zapytania i Zadania wyjasnien dokumentow stanowiacych podstawe zlozenia oferty,

4) po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnien, o ktorych mowa w pkt 3) przekazuje
wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty,

5) w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza protokot z zebrania.
§ 16. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowiazany jest zapewnic aby:
1) przed otwarciem ofert poinformowac o kwocie przeznaczonej na realizacje zamowienia,
2) otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktorych poinformowano wykonawcdw,
3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert,

4) oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly otwierane, a wykonawcy, ktorzy te oferty ziozyli zostali o
tym fakcie poinformowani,

6) po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i podyktowano Sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres (siedzibe)
wykonawcy, a takze informacje dotyczgce ceny oferty, terminu wykonania, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofercie, kryteriow oceny ofert.

§ 17. Po otwarciu ofert komisja:

1) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskdéw o dopuszczenie do
udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w licytacji elektroniczne;j;
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2) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcoéw do przediozenia dokumentow
potwierdzajacych spelnianie warunkéw udziatu w postgpowaniu, uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentdw wymaganych
od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

3) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamo6wienia publicznego i wnioskuje do
Burmistrza Kroéniewic o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych w ustawie,

4) poprawia w ofercie:
a) oczywiste omytki pisarskie,
b) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

¢) inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow zaméwienia, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
5) wnioskuje do Burmistrza Kro$niewic o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie,
6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw przeprowadzenia aukcji
elektronicznej;

8) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZz wystepuje o uniewaznienie postgpowania—
przedstawiajgc Burmistrzowi Kro$niewic odpowiednie projekty pism.

§ 18. 1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
cztonkdw komisji, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli zostali powolani).

2. Ocena ofert powinna odbywac¢ sie w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy obrad oraz niczbedna swobode
i niezawisto$¢é czionkow komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert (kryteriow selekcji), okreslonych w
dokumentach stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

4, Kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

5.Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim
przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, o kiorym mowa w ust. 4 zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja wystgpuje o uniewaznienie
postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawial
okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania.

§ 19. 1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do =zatwierdzenia pisemny protokdd
postepowania wraz z zatgcznikami.

2.Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez kierownika zamawiajgcego.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujace przepisy:
a) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (t,j. Dz.U. 2 2015 r. poz. 2164 ze zmianami),
b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami),

¢) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.U. 22013 r.
poz. 168 ze zmianami),

d) Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 380 ze zmianami).
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