Zarzadzenie nr/ 14 %2016
Burrmstrza Wasilkowa
z dnia / l > marca 2016 1.

w sprawie Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (Dz. U.
z 2015 1. poz. 2164) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 175/2012 Burmistrza Wasilkowa z dnia 30 pazdziernika 2012 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do 9
Zarzadzenia nr/ U4/2016
Burmistrza Wasilkowa

z dnia /'Tj marca 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
(Dz. U. 22015 1. poz. 2164) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.
Niniejszy regulamin okresla tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej,
zwanych dalej ,.komisjg przetargowa”, powotanych do uczestnictwa w postgpowaniach o udzielenie
zamOwienia publicznego o wartodci powyzej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

§ 2.
1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do nastgpujacych czynnosci:
1) przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) ogloszenia postgpowania, udostepnienia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
udzielania do niej wyjasnien i zmiany jej tresci,
3) otwarcia ofert,
4) oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w post¢powaniu, badania i oceny
ofert,
5) przedstawienia  propozycji  wykluczenia wykonawey, odrzucenia  oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty i uniewaznienia postepowania,
6) ogloszenia wyboru oferty lub uniewaznienia postepowania,
7) przygotowania umowy, o ile specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia zawierata jej
projekt.
2. Wykonujgc czynnosei, o ktérych mowa w ust. 1, czionkowie komisji przetargowej stosujg
przepisy ustawy Prawo zamowieh publicznych i inne obowiazujgce przepisy prawa oraz
posiadang wiedze i do§wiadczenie.

§.3.
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastgpuje w wyniku ztozenia
przez Wydzial merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamdéwienia do Przewodniczacego
komisji przetargowej wniosku zatwierdzonego przez kierownika Zamawiajgcego o rozpoczecie
1 przeprowadzenie procedury przetargowej. Do wniosku zalgcza sig niezbedne materialy takie jak:
dokumentacja techniczna, opis zamdwienia, wzor umowy, proponowane kryteria wyboru.
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4.
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji wyznaczony przez kierownika zamawiajgcego.
2. Na czas swojej nieobecnosci przewodniczgcy wyznacza sposréd czionkow komisji zastgpce
przewodniczacego, o czym informuje kierownika zamawiajacego.
3. Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.
W razie jego nieobecnosci przewodniczacy komisji moze wyznaczyé zastepstwo.

§ 5.
Czlonkowie komisji przetargowej skladaja pisemne o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2
ustawy Prawo zaméwieni publicznych, na posiedzeniu - sesji otwarcia ofert.



§ 6.
. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.
. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisje niezbedne jest uczestnictwo co najmniej
3 0s6b komisji, przy czym co najmniej jedng z nich powinna stanowi¢ osoba z wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot zaméwienia.

§7.

1. Otwarcia ofert dokonuje komisja przetargowa.

2. Przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji informuje zebranych o wysokosci kwoty, jaka
zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia.

3. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy podaje informacje, o ktérych méwi ustawa Prawo
zamowiefr publicznych, tj. w szczegdlnodei nazwe firmy, adresy wykonawcéw, informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.
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§ 8.
Po zakonczeniu czynnodci otwarcia ofert komisja:

1) bada kompletno$é, aktualno$é i zgodnosé z prawem dokumentéw przedstawionych przez
wykonawcow,

2) poprawia oferty w przypadkach przewidzianych ustawa Prawo zam6wien publicznych,

3) wzywa do udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

4) wzywa do zlozenia brakujgcych dokumentéw lub odwiadczed w sposéb przewidziany w
ustawie Prawo zamo6wien publicznych,

5) dokonuje oceny spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom,

6) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie ofert
w przypadkach okre$lonych ustawa,

7) dokonuje klasyfikacji waznych ofert zgodnie z kryteriami oceny,

8) proponuje wybér oferty najkorzystniejsze;j.

§ 9.
Jezeli zachodza przestanki uniewaznienia postepowania komisja wystepuje do kierownika jednostki
0 uniewaznienie postepowania.

§ 10.
W przypadku wniesienia informacji o niezgodnej z przepisami Prawa zamowieni publicznych
czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnoscei, do ktérej jest on zobowigzany
na podstawie ustawy, komisja:
1) dokonuje analizy informacji,
2) przygotowuje odpowiedz,
3)w przypadku uznania zasadnosci po akceptacji kierownika zamawiajacego wykonuje,
powtarza lub uniewaznia czynno$é w postepowaniu o udzielenic zaméwienia zgodnie
z zgdaniem zawartym w informacji.

§11.

I. Na kazdym etapie postgpowania kierownik zamawiajacego moze zada¢ od czlonkéw komisji
wyjasnien w sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przeglagda¢ dokumentacije
postepowania.

2. Jezeli kierownik zamawiajgcego stwierdzi naruszenie prawa, komisja na jego polecenie
powtarza wadliwg czynnosé.



§ 12.
1. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

b) podziat prac migdzy cztonkéw komisji przetargowej,

¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacii postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

d) odbiér ztozonych u zamawiajacego ofert przez wykonawcéw,

e) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego o$wiadczen, o ktorych mowa w § 4
regulaminu,

f) ogloszenie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, Jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

g) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
badz uniewaznienia postepowania.

§ 13,
Sekretarz komisji przetargowej uczestniczy we wszystkich pracach wymienionych w § 2 ust. 1,

w szczegdlnosci:

a) opracowuje na podstawie wniosku i zataczonych do niego materialéw projekt ogloszenia
i specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub je uzgadnia,

b) oglasza postgpowanie, udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz
pojawiajgce si¢ wyjasnienia do niej lub informacje o zmianach,

c)zapewnia zachowanie formy pisemnej czynnosci podejmowanych w  ramach
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

d) sporzgdza protokoét z postepowania,

e) kompletuje dokumentacje zwigzang z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 14.

1. Czlonek komisji uczestniczacy w otwarciu ofert ma obowiazek uczestniczenia we wszystkich
pracach komisji oraz obowiazek zapoznania sie z dokumentacja, a takze mozliwos¢ wgladu we
wszystkie dokumenty zwigzane z jej praca.

2. Cztonek komisji przetargowej wykonuje czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujae si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedzg 1 do$§wiadczeniem.

3. Czlonkom komisji przetargowej nie wolno ujawniaé wykonawcom Jakichkolwiek informacji
zwigzanych z przebiegiem prac komisji, z wyjatkiem przypadkéw wskazanych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 15.

1. Zakoriczenie prac komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
nastepuje z chwilg zaakceptowania przez kierownika zamawiajgcego wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania.

2. Protokoét z prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzony jest
W oparciu 0 wzor, okreslony w aktualnym rozporzadzeniu wydanym na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Sekretarz komisji
przetargowej kompletuje w jednym miejscu wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji
podczas prowadzenia postepowania.
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Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu pracy komisji przetargowej
URZAD MIEJSKI W WASILKOWIE

bk s L CR—————————
Wasilkoéw, dn. c.ovveeveereereeeeo,

WNIOSEK DO BURMISTRZA WASILKOWA
0 rozpoczgeie i przeprowadzenie procedury przetargowej

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164) wnioskuje o rozpoczecie procedury przetargowej nastgpujacego zamoéwienia:

................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Wartos$¢ kosztorysowa zamdwienia:

1) netto zlotych: e zt
2) netto euro (4,1749zeuro):  ooveovoreeeee euro
3) brutto zlotych: zt

Przewidywany termin rozpoczecia zamowienia: ...,
Przewidywany termin zakofczenia zamowienia: ........o.oovovevovnnn)
Proponowany tryb zamowienia: ..............ocoovvovovooooooo

Zamowienie jest wspotfinansowane przez UE: gk tub e ... W nastepujacym %: .......coeeeenennn..

Osoba prowadzaca zaméwienie W WYAZIAlE ...........l vvvuvuumevovveeeeeeeeeemeeemeooosooooooooooooooooeooeoeoooooee

Do wniosku zalgczam: 1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) wzo6r umowy,
3) proponowane kryteria wyboru,

Kwota, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:

0SSN NCOBORIOSIEIRRIORORRODD Lid Zl’ Slownie letYCh: I.I..l.l..."I.‘I'..C....'III'I........I‘.II-II..IIII.l."“..I'....‘..l.'.-'.
Kwota ta jest przewidziana w budzecie Gminy Wasilkéw na sfinansowanie tego zamowienia.

Kierownik Wydziatu

C/% s s 3 trerrrereee e et ——————.s
dﬂ ) lg/} Skarbnik Gminy
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Zatwierdzam: Burmistrz Wasilkowa




