ZARZADZENIE NR 134/16
BURMISTRZA MYSZYNCA

z dnia 21 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1020) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Ustalam regulamin pracy komisji przetargowej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc regulamin pracy komisji przetargowej obowigzujacy przed dniem wydania niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 134/16 Burmistrza Myszyhca
z dnia 21.09.2016 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizaciji, trybu pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowe;j
powotanych do uczestnictwa w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§2.

1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do prac komisji przetargowej
powotanej do:

1) przygotowywania i przeprowadzania postepowan,
2) oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) badania i oceny ofert.

2. Wykonujgc czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, komisja przetargowa stosuje przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh publicznych i inne obowigzujgce
przepisy prawa oraz posiadang wiedze i doswiadczenie.

3. llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Myszynca lub
osobe dziatajgcg na podstawie upowaznienia, uprawniong do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) ,,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang zgodnie z
zarzadzeniem lub decyzjg Kierownika Zamawiajgcego oraz postanowieniami Ustawy,
3) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy komisiji

przetargowej Gminy Myszyniec,

4),,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia lub
inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajgcy okresla zasady i
warunki udzielenia Zamoéwienia,

5) ,UOPWE” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich,

6) ,,BZP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych,

7),,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015, poz. 2164),

8) ,,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

9) ,,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Myszyniec.
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Rozdziat 2.
Powotanie i sklad Komisji

§3.

1. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajgcego albo osoba przez niego upowazniona
oddzielnie dla kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Komisja winna prowadzi¢ swe czynnosci, zwigzane z prowadzeniem postepowania, w
minimum trzy osobowym skfadzie.

3. Sposrod czionkow Komisji, Kierownik Zamawiajgcego albo osoba przez niego
upowazniona powotuje:

a) Przewodniczgcego Komisji,
b)  Sekretarza Komisiji,
c) Cztonka komisji (merytorycznie zwigzanego z zamowieniem).

§4.

1. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1)ubiegajg sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania;

2)przed uptywem trzech lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie Zamowienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg lub byly cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamdwienia,

3)pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiehnstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawcg, jego zastepca
prawnym lub czionkami organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
Wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie Zamowienia

4)zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu Ilub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych.

2. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia sktadajg, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie
pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Przed
odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego Ilub osoba, ktorej powierzyt
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 dotgcza sie do protokotu postepowania.

§ 5.

1. Cztonek komisji przetargowej, ktory :
1) ztozyt o$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 4 ust 1,
2) nie ztozyt oswiadczenia,

3) ztozyt os$wiadczenie niezgodne z prawdg, podlega wylgczeniu z prac komis;ji
przetargowej.

2.  Whytgczenia cztonka komisji przetargowej dokonuje przewodniczgcy komisji.

3. Przewodniczgcy informuje Kierownika Zamawiajgcego o wytgczeniu cztonka komisji
przetargowej. W takim wypadku Kierownik Zamawiajgcego odwotuje czionka komisiji
przetargowe;.

4. W miejsce odwotanego czionka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajgcego powotuje
nowego cztonka, ktoéry niezwtocznie sktada oswiadczenie, o ktbrym mowa w § 4 ust. 2.
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5. Przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio do przewodniczgcego, z tym, ze wytgczenia dokonuje
Kierownik Zamawiajgcego.

§6.
1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy powotany przez Kierownika Zamawiajgcego.
2. Dokumentacje postepowania o udzielanie zamodwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji powotany przez Kierownika Zamawiajgcego sposrod cztonkdw komisji.

§7.

1. Komisja rozpoczyna dziatanie z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajgcego albo
osobe przez niego upowazniong.

2. Komisja konczy dziatanie z dniem przekazania ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia UOPWE
lub BZP albo uniewaznienia postepowania.

Rozdziat 3.
Zadania cztionkéw Komisji

§8.

1. Cztonkowie Komisji obowigzani sg wykonywacé powierzone im czynnosci z zachowaniem
nalezytej starannosci, kierujgc sie przepisami prawa, regulaminem, swojg wiedzg
doswiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisiji,

2) udziat w sesji otwarcia ofert,

3) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych 2z pracami komisji, zgodnie z
regulaminem oraz poleceniami przewodniczgcego komisji.

§09.
1. Do zadah Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) dokonanie otwarcia ofert,

3) ocena spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,

4) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego albo osobe przez niego upowaznionej
o wykluczenie Wykonawcy w przypadkach przewidzianych ustawa,

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego albo osobe przez niego upowaznionej
o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) zadanie od Wykonawcéw uzupetnienia dokumentéw, jezeli ustawa przewiduje taki
obowigzek,

7) zgdanie od Wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonej oferty oraz elementéw
oferty majgcych wptyw na wysokosc¢ ceny, jezeli budzg watpliwosci,

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wniosku o uniewaznienie
postepowania,

9) analiza wniesionych srodkéw ochrony prawnej,

10) przyjmowanie i analiza wniesionych wnioskéw Wykonawcow o wyjasnienia lub wnioskéw
o modyfikacje SIWZ i udzielenie na nie odpowiedzi,

11) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, jezeli ustawa przewiduje prowadzenie
negocjaciji.
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2. Poszczegdlni cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialnoS¢ za terminowosc¢ i rzetelnosc
powierzonych im przez przewodniczgcego komisji obowigzkdow.

§10.
1. Przewodniczgcy Komisji kieruje pracami Komisiji.
2. Do obowigzkdéw przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen czionkow Komisji, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego albo osoby przez niego upowaznionej o
wystgpieniu okolicznosci powodujgcych wykluczenie cztonka komisji z jej pracy,

2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisiji,
3) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego albo osoby przez niego upowaznionej o
problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania,

6) ogtoszenie, bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

§11.
1. Do obowigzkdéw Sekretarza Komisji nalezy:
1) sporzgdzanie oraz zamieszczanie ogtoszenia o zaméwieniu publicznym:
- przekazanie ogtoszenia o zaméwieniu publicznym UOPWE lub BZP,
- W miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie Zamawiajgcego oraz
- na stronie internetowej gminy,
jezeli jest wymagane dla danego trybu postepowania;
2) udostepnianie SIWZ wraz z ze wszystkimi zatgcznikami na stronie internetowej gminy
(dot. postepowan w trybie przetargu nieograniczonego),

3) udzielanie Wykonawcom wyjasnien dotyczgcych tresci SIWZ oraz niezwloczne
zamieszczanie ich na stronie internetowej gminy,

4) przygotowanie dla cztonkéw komisji drukdw oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 i 2 ustawy,

5) otwarcie oferty podczas sesji otwarcia,

8) informowanie Wykonawcow o rozstrzygnieciu prowadzonego postepowania zgodnie z art.
92 ustawy,
9) przekazanie ogtoszen do publikacji w UOPWE lub BZP niezwtocznie po przekazaniu
umowy przez cztonka komisji merytorycznie zwigzanego z zaméwieniem,

10) sporzadzanie protokotu postepowania wraz z jego zatgcznikami.

§12.

Do obowigzkéw czionka komisji merytorycznie zwigzanego zzamodwieniem nalezy
w szczegolnosci:

1) pisemne oszacowanie wartosci zaméwienia w rozumieniu art. 32 ust. 1 i art. 32 ust. 3
ustawy,

2) pisemne uzasadnienie (faktyczne i prawne) zastosowania trybu innego niz przetarg

nieograniczony lub przetarg ograniczony, jezeli taki tryb ma zastosowanie,
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3) sporzgdzenie wstepnego projektu SIWZ zgodnie z art. 36 ustawy wraz z zatgcznikami,

4) przygotowanie projektu umowy z Wykonawcg oraz terminowe przekazanie umowy
sekretarzowi komisji (zgodnie z art. 95 ustawy).

§ 13.
1. Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej zwigzane;j
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego, wnioskuje do Kierownika
Zamawiajgcego o powotanie biegtych (rzeczoznawcéw). We wniosku komisja przetargowa
wskazuje osobe biegtego (rzeczoznawcy) oraz dotgcza uzasadnienie.

Biegty przedstawia swojg opinie na pismie.
2. Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentéw, okredlone w aktualnym rozporzgdzeniu
wydanym na podstawie ustawy.

Rozdziat 4.

Postanowienia koncowe

§14.
1. Protokét postepowania winien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkow Komisiji.

2. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

3. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, komisja powtarza uniewazniong czynnosg,
podjetg z naruszeniem prawa.

4. Odwotanie na czynnosci podjete przez Zamawiajgcego, ztozony przez Wykonawcdéw,
przewodniczgcy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji do rozpatrzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

5. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla ich ustalenia.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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