ZARZADZENIE Nr 104.2017
Wajta Gminy Wasewo
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, ze zm.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowych do stosowania w procedurze
udzielania zamodwien publicznych przez Gming Wasewo, stanowigcy zatgceznik do

zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rafal [Kowalczyk
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Sizadzenia np Y 20/

Regulamin pracy komisji przetargowej
w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych:
o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na postawie
art. 11 ust.8 ustawy prawo zaméwien publicznych

Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej dalej komisja w postepowaniach o udzielenie
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
postawie art. 11 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ustawy;

zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, skiad, tryb pracy i zakres obowigzkéw komisji
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Wojta Gminy Wasewo dalej Wojt, a takze osobe upowazniong wykonujgcg czynnosci
zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

§2

Komisja dziata na podstawie przepisow ustawy i przepisbw wykonawczych do ustawy oraz
regulaminéw wydanych przez Wojta.

§3

Komisja do przygotowania i przeprowadzenia Ilub przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego jest powotywana zarzadzeniem Wéijta.

Organizacja, sktfad i tryb pracy komisji
§4

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze w zarzgdzeniu o jej
powotaniu postanowiono inaczej.

2. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Cztonkowie komisji zobowigzani sg zachowania w tajemnicy informacji chronionej na
podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§5

1. Komisja sktada sie z co najmniej 3 0s6b.
2. W sktad komisji wchodza:
1) przewodniczgcy komisiji;
2) sekretarz komisiji;
3) pozostali cztonkowie komisji w liczbie umozliwiajgcej jej prawidtowe dziatanie.
3. Cztonkowie komisji uczestniczg w pracach komisji na réwnych prawach.
4. Czynnosci komisji odbywajg sie w terminach wynikajgcych z przyjetej procedury
umozliwiajgcej wybor oferty oraz zawarcie umowy w okresie zwigzania ztozonymi ofertami.
5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.



6. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisiji.

7. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtosow,
rozstrzyga gfos przewodniczgcego komisiji.

§6

1. Czionkowie komisji sktadajg Wojtowi pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajgce ztozenie tego
os$wiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w
art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczgcego komisji oraz Wéjta, a w przypadku przewodniczacego komisji, Wojta.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajacg wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komis;ji
os$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

6. Postanowienia paragrafu stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Wodjta o powotanie biegtego do wykonania okreslonych w
toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci
specjalnych.

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

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

§8

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
2. Przewodniczgcy komisji wnioskuje do Woéjta, o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
1) wytaczenia sie cztonka komisji z jej prac;
2) naruszenia obowigzkéw przez cztonka komisji;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisiji.

§9

1. Do zadan komisji nalezy wykonywanie w szczegélnosci nastepujgcych czynnosci:
1) w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje Wajtowi do zatwierdzenia:
a) specyfikacje istotnych warunkéw zamédwienia,



b) inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego,

w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

komisja:

a) dokonuje otwarcia ofert;

b) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskébw © dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskéw o dopuszcezenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w licytacji elektronicznej w zaleznosci od trybu w jakim przeprowadzane jest
postepowanie,

c) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy,
d) przygotowuje i przedktada Wéjtowi projekty pism, informacji oraz innych dokumentéw
w tym skierowanych do wykonawcéw niezbednych do prawidtowego

przeprowadzenia postepowania,

e) wnioskuje do Wdjta o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach przewidzianych
ustawa,

f) wnioskuje do Wajta o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Wéjta o
uniewaznienie postepowania,

h) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje dotyczgca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci.

i} zamieszcza przewidziane ustawg ogtoszenia w tym o udzieleniu zaméwienia
publicznego.

2. Podczas ses;ji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegéinosci nastepujgce czynnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

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

sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzine);

otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

odczytuje nazwy oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zaméwienia, okresu gwarancji, warunkéw pfatnosci lub inne zawarte
w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z przepisami ustawy.

Prawa i obowiazki cztonkéw komisji
§10

Biorgc udziat w pracach komisji, cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1)
2)
3)

4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisiji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisiji;

zgtaszania przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczgcych
funkcjonowania komisji;

wnioskowania o powotanie biegtego.

§ 11

Do obowigzkoéw cztonka komisji nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisiji;
przygotowywanie propozycji pism, informacji, innych dokumentéw zwigzanych z
prawidtowym przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego;
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3)

4)

badanie i ocena ofert oraz wnioskéw sktadanych do zamawiajgcego w wyniku
postepowan ogtoszonych na podstawie ustawy;
ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

§12

1. Do obowigzkdw przewodniczgcego komisji, nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

3)

8)
9)

organizowanie prac komisji;

odebranie pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy
ztozonych przez Wajta i cztonkédw komisji oraz wigczenie wskazanych o$wiadczen do
dokumentacji postepowania;

wnioskowanie do Wéjta o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt odwiadczenia o
braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt
oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powoddw;

w razie potrzeby wnioskowanie do Woéjta o zawieszenie dziatania komisji do czasu
wylaczenia czionka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat prac i przydzielenie cztonkom komisiji;

informowanie Wojta o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komis;ji;

przedktadanie Waéjtowi projektéw: specyfikacji istotnych warunkdédw zaméwienia, pism, w
szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania, informacji i innych
dokumentéw zwigzanych z prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

§13

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegélno$ci:

1)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z

zatgcznikami;

udziat w opracowywaniu tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, pism,

informaciji i innych dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw

komisiji;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego postepowania,

przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole,

¢) jej archiwizaciji.

§14
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komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego komis;ji.

§15

Do zadan oséb zaproszonych do prac komisji nalezy:
1) ztozenie o$wiadczen o istnieniu lub braku ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
im wykonywanie czynnoéci zwigzanych z udziatem w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego;
2) nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej
§16

1. O wniesieniu przez odwotujgcego srodkdédw ochrony prawnej, przewodniczgcy komisji
niezwtocznie informuje w dowolny spos6b pozostatych cztonkdw i zwotuje posiedzenie komis;ji.
2. Sekretarz komisji podejmuje stosowne czynnoéci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez odwotujgcego $rodkéw ochrony prawnej zgodnie z przepisami
ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego zobowigzane sa,
na wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego.

4, Rozstrzygniecia, stanowiska Iub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z
wykorzystaniem przez odwotujgcego srodkéw ochrony prawnej podpisuje Wojt.

5. W przypadku wniesienia odwotania Wéjt wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed
Krajowa Izbg Odwotawcza, zapewniajgc w niej udziat przedstawicielom zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sgdu Wojt wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed
sgdem, zapewniajgc w niej udziat przedstawicielom zamawiajgcego.

Zakonczenie prac komisji
§17

Komisja sporzadza dokumentacje czynno$ci z postepowania na okreSlonych przepisami
formularzach wraz z niezbednymi zatgcznikami, ktérg przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi w

formie wymaganej przez obowigzujace przepisy.
§18

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy ustawy.
§19

Komisja konczy swojg prace w dniu podpisania umowy o udzielenie zaméwienia publicznego
przez Gmine Wasewo lub uniewaznienia postepowania, co stanowi podsta '/do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez Wéjta. /
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Rafal Kowalczyk



