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Zalacznik do Farzadzenia nr 12/2016
Wojts Gminy Barandw 7 dnia 17 futego 2016 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoline

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej. zwany dalej .regulaminem™, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przvootowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamoéwienia publicznego, zwanej dalej
komisja".
Regulamin stosuje sig zardwno do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. | ustawy
7 dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164),
zwanej dalej ,,ustawa’”, jak i do komisji powolanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sig przepisy ustawy.
llekroé w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumieé takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem zatwierdzenia przez kicrownika zamawiajacego
wniosku o wszezecie postgpowania po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektvwny, kierujac sie wylacznic przepisami prawa oraz swoja wiedza i
doswiadczeniam.
Cztonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szezeodtowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisiji kicruje przewodniczacy komisji.
Czionkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkow poprzez zlozenie
oswiadczenia.
Oswiadezenie, o ktérym mowa w ust. 5. zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnodei. bezstronnosei, rzetelnosei i obiektywizmu w pracach komisji.
‘Oéwiadczenia czionkow komisji stanowia integralng cz¢é¢ dokumentacii postepowania

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza migjsce 1 termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypehianie przez nich
innych obowiazkéw stuzbowych.
Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzadzony protokél. w ktorvm w szczepolnosel
apisuje sie: przebieg posicdzenia, ustalenia wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez

-
(]



=

L

1

L d

przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji |
w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego komisji. Brak  podpisu
ktoregokolwiek zczlonkéw komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany w protokole z posiedzenia komisji. JeZeli powodem braku
podpisu sa zastrzezenia co do zgodnodei 7 przepisami ustawy, do protokotu zalacza si¢
réwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigeia w obeenosei co najmniej trzech czlonkow, w drodze
glosowania lub na podstawie sumy albo Srednigj arytmetyczne] indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz trzech czionkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ 7 przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiazany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne). ktore
dotacza sie do protokolu posiedzenia (jesh zostat sporzadzony).

¥ 4
Cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktoryeh mowa w art. 17 ust. | ustawy i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Oéwiadezenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skladaja niezwlocznie po
zakoficzeniu sesji otwarcia ofert, chyba Ze okolicznosci uzasadniajace zloZzenie tego
oéwiadczenia ujawnia sie na wezesniejszym etapic postgpowania o udzielenic
zaméwienia publicznego, W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci.
o ktorveh mowa w art. 17 ust, 1 ustawy. czlonek komisji obowiazany jest do penownego
zlozenia odwiadezenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania  okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. | ustawy. czlonek komisji obowigzany jest niezwiocznic
wylaczyé sie z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
powiadamiajac o tym na piSmic przewodniczacego komisji oraz kierownika
zamawiajacego. a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa w art, 17 ust. 1 ustawy, powtarza sig. z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innyvch
czvonosei faktyeznveh niewplywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji oéwiadczenia lub zlozenia oswiadezenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego do
wykonania okreslonych w toku jej prac czynnodei, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii. termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandvdatury bieglego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanic komisji moga uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradezym.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do bieglych.



§6

W zakresie przygotowania posigpowania o udzielenie zamdwicnia publicznego komisja
przveotownje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

wniosek o wszezecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (po uprzednim
zlozeniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy).

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy:

projekty innych dokumentéw koniccznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udziclenic zaméwienia publicznego

komisja wykonuje w szczegolnosei nastepujace czynnosci:

|) zamieszeza ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwienn Publicznyeh albo
przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikac)i Unii Europejskici;

) zamieszcza ogloszenie o zmianic ogloszenia w DBiuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unit Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszeza na stronie internetowej lub w migjscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawa do opublikowania w ramach postepowania o udziclenic zaméwienia
publicznego:

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamowieniu w inny sposdb niz wskazany
w pkt 3, w szezegolnosei w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogolnopolskim — w
przypadku podjgeia takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego:

3} zamieszeza w Biuletynic Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze ZAWATCIA UMOWY — W
postepowaniu o udziclenie zamoéwienia publicznego prowadzonym w  lrybic
zamowienia z wolnej reki:

6) przveotowuje  propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specylikacj istotnych
warinkow zamowienia,

7) przyeotowuje i przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszef,
informacji oraz innveh dokumentow wymaganych przepisami ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, ody ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w negocjacjach z ocloszeniem,
wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszezenie do
udziatu w licytacji elekironicznej:

11) przygotowuje propozycje wezwania wykonawcow do uzupeknienia lub wyjasnienia
dokumentow wymaganyeh od wykonaweow lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) przygotowuje propozveje  wykluczenia wykonaweow w  przypadkach
przewidzianych ustawa:
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13) przygotowuje propozycje odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

14) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnivskuje do
kicrownika zamawiajacego o uniewaznienie poslgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych Srodkdw ochrony prawnej oraz przedstawia
kicrownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyezaca odpowiedzi na odwolanie
albo odpowiedzi na informacje o podjete] niezgodnic z przepisami czynnosei lub
zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycjc w zakresie wnioskowania do
wykonaweéw o przedluzenie terminu zwigzania oferta. przediuzenic okresu
waznodel wadium. a takze wzakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa:

17) przvaotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwiazania oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania
UMowy:

19) zamieszcza osloszenie o udzielenin zamowienia w  Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Furopejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed ofwarciem ofert podaje kwote. jaka zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia olert (datg i godzine):

4) otwiera oferty. ktore zostaly zloZone w terminie;

5) odezytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, lerminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach.

Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. &4

ust. 2 ustawy.

Czitonkowie komisji dokonuja oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do

skladania ofert, po szczegdlowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami bieghych

(jezeli byli powotant).

Rozdzial ITI
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§8

Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szezegalnodei do:

1) dostepu do wszystkich dokumentdw zwiazanych z praca w komisji:

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji:

3) zgtaszania przewodniczacemu komisjii w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji:

4) wnioskowania o powotanie bieglego.
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§9

Do obowiazkdw czlonka komisji nalezy w szczegdInoscl:

1) uczestniczenic w puSLEdzeniaCh i pracach komisji:

2 przygotowywanie propozycji Wy aénien dotyczacych specylikacji istotych warunkow
zamowienia;

3) badanie 1 ocena ofert, wnioskow © dopuszezenic do udzialu w postepowani,
whioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniern, wrnioskow
o dopuszezenie do udzialu w dialogu oraz wrioskow o dopuszczenie do udzialu w
licytac]t elektroniczne]:

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art 17 ust. 1 ustawy oraz
oiwiadezenia. o ktorym mowa W §2ust. 3 reculaminil.

Do obowiazkow czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczezOInoscl:

1) wykonywanie CZYNNOSCI powierzonych im zgodnie 7 § 7 ust. 1 i2 regulaminu, W tym
sadaf wyznaczonych przez przewodniczacego komisji:

2) niezwloczne informowanic przewodniczacego komisji © okolicznodciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisjL.

§ 10

Do obowiazkow przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust.

] regulaminu, nalezy W szczegdlnosc:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie ferminow posiedzen oOraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan.

2) odebranie od cztonkow komisji pisemnych oéwiadezen w zakresie okredlonvm w art.
17 ust. 1 ustawy oraz oéwiadezen, o ktorych mowa w §2 ust. 3 regulaminu 1 whaczenie
wskazanyeh oswiadezen do dokumentacji postgpowania;

3} wnioskowanie do lierownika zamawiajacego o odwotanie czionka komisji. ktory nie
ztozyl oswiadezenia o hraku zaistnienia okolicznosei, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo ztozyl séwiadezenie o zaistnieniu okolicznosei, o ktérych mowa W art. 17
ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe wéwiadezenie o braku zaismicnia okolicznosei.
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze 0 odwolanie cztonka komisji innych
uzasadnionych powodaw;

4) w razie potrzeby wiioskowanie do kierownika zamawiajacego 0 sawieszenie dziatania
komisji do czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy:

3) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji:

6) informowanic Kkierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotmych
problemach swiazanych z pracami komisji

7) przedkladanie kicrownikowi zamawiajacego projektow pism, W szczeoOlnosel W
sprawie: wykluezenia wykonawcy, odrzucenia oferty. wyboru najkur:'.*_v'stnicjszej
oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia Jokumentacii postepowania przez sekretarza komisgjiz’

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonaweow do  dokumentacii
postepowania. '

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za \crminowe opracowanic i przekazanie

odpowiednich dokumentow kierownikowi zamawiajacego. wykonaweom. Urzedowi
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Publikacji Unii Europejskiej, a takée za zamicszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego oraz w migjscu,
o ktorvm mowa w § 7 ust. | pkt 4 regulaminu.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§ 11

1. Do obowiazkdw sekretarza komisji nalezy w szezeg6lnosci:

1) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
wraz 7 zatgcznikami:

2) sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji;

3) udzial w opracowvwaniu tresci wnioskow, odpowiedzi 1 wystapien zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem:

4) przestrzepanie zasady pisemnosci w zakresic okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania pricz
crionkdéw komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego  postepowania.
przechowywanie ofert oraz  wszelkich innych dokumentow zwiazanych 2z
postepowanieni;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieghym;

b) przekazania wilasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§12
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzema
pisemny protokol postgpowania wraz z zalacznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostalnicj czynnosei w postepowaniu o
udziclenie zamowienia publicznego. co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokolu
postgpowania przez kierownika zamawiajacego.



