Zarzgdzenie Nr 254/2018
Wéjta Gminy Sadowne
z dnia 12 marca 2018 roku
w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 oraz art. 21 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z pbzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien w trybie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z p6ézn. zm.) powoluje
sie statg Komisje Przetargows w skladzie:
1. Katarzyna Wiechowska— przewodniczacy komisji
2. Karolina Klimek — sekretarz komisji
3. Katarzyna Kalbarczyk — cztonek komisji
4, Arkadiusz Wrzosek — cztonek komisji

§2
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw komisji okresla zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 227/2018 Wojta Gminy Sadowne z dnia 16 listopada 2017 r.
w sprawie powotania Komisji Przetargowe;.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi zamawiajacego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 254/2018

Wéjta Gminy Sadowne

z dnia 12 marca 2018 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

. Komisja przetargowa, zwana dalej ,.komisja”, jest zespotem pomocniczym Wojta (jako
kierownika zamawiajacego) powolywanym do oceny spetniania przez wykonawcow
warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz badania i oceny ofert.

. Komisja moze miel charakter stalty lub byé powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postgpowar.

§2

. Komisja sktada sig, z co najmniej trzech oséb. Na wniosek przewodniczacego komisji
po zatwierdzeniu sktadu komisji przetargowej przez Wojta dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zmian
i uzupelnien sktadu komisji o nowe osoby.

2. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Wjt.

. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedzg i doswiadczeniem.

. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw, o ktérych mowa
w ust. 3, w sytuacji, o ktorej mowa w §3 ust. 2 i 3 niniejszego regulaminu, oraz jezeli
z powodu zaistnienia innej przeszkody nie moze bra¢ udzialu w pracach komisji.

§3

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniem lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw cztonkowie
komisji sktadaja pisemne o§wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. W przypadku ztoZenia przez czlonka komisji o$§wiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci,
o ktorych mowa w ust. 1, nie zlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Informacj¢ o wytaczeniu czltonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi,
ktory w miejsce wylaczonego cztonka moze powolaé nowego cztonka komisji. Wobec
przewodniczacego komisji czynno$ci wytaczenia dokonuje bezposrednio Wjt.




. Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wytaczy¢ sie
z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego komisji.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Czynno$ci podjete w postgpowaniu przez czlonka komisji po powzigciu przez niego
wiadomo$ci o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne.

. Czynno$ci komisji, jezeli zostalty dokonane z udzialem takiego cztonka, z zastrzezeniem
ust. 5, powtarza si¢, chyba Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje
sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej czlonek komisji zostanie wytaczony z powodu
nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda,.

. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postgpowania.

. W4jt sklada o$wiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 przed zatwierdzeniem protokotu
z postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§4

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji powotywany i odwotywany przez Wojta

spoéréd czlonkéw komis;ji.

. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlno$ci:

a. zloZenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszego regulaminu;

b. odbieranie o§wiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 niniejszego
regulaminu oraz poinformowanie Wdjta o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
i 3 niniejszego regulaminu;

c. wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie w sposdb zapewniajacy
sprawny przebieg wykonywanych zadan;

d. podziat miedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

e. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

f. badanie ofert;

g. informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

h. wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z ustawy, wydanych na jej
podstawie aktow wykonawczych oraz niniejszego zarzadzenia i regulaminu.

. O$wiadczenia, o ktéorych mowa w § 3 wust. 1, przewodniczacy komisji wiacza

do dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§5

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) zlozenie o$wiadczenia, o ktdrym mowa w §3 ust. 1 niniejszego regulaminu;

2) zawiadomienie cztonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji;

3) kompletowanie i dorgczanie dokumentdéw na posiedzenie komisji;

4) dokumentowanie podstawowych czynno$ci komisji, w tym sporzadzanie protokotdéw

oraz zatacznikOw z postepowania,




5) przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okreslonym ustawa;

6) przygotowanie materialéw z postgpowania w celu ich udostgpnienia na potrzeby biegtych
oraz wykonawcow;

7) przygotowanie materialow z postgpowania do kontroli przez uprawnione podmioty;

8) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji;

9) wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z ustawy, wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych oraz niniejszego zarzadzenia i regulaminu.

§6
1. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy:
1) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w §3 ust. 1 niniejszego regulaminu;
2) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji;
4) dokumentowanie podstawowych czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotow
oraz zatacznikéw z postgpowania;
5) badanie ofert;
6) wnioskowanie o powotanie biegtego;
7) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktdre
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji;
8) wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z ustawy, wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych oraz niniejszego zarzadzenia i regulaminu.
2. Czlonkowie komisji odpowiadajag za opis przedmiotu zamdwienia, z wylaczeniem
sekretarza komisji.
3. Po zakonczeniu prac komisji (po podpisaniu umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia
publicznego) sekretarza komisji przetargowej przekazuje dokumentacje z postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego kierownikowi wtasciwej komoérki organizacyjne;.

§7
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjainych Wjt, na wniosek przewodniczacego komisji lub z wilasnej inicjatywy, moze
powotaé biegtych.
2. Do biegltych stosuje si¢ odpowiednio przepisy §3 regulaminu.
3. Biegly przedstawia swoja opini¢ na pismie, a na Zadanie komisji bierze udziat w jej
pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8
Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegblnosei przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Wéjta:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem;
2) projekt SIWZ, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert
albo zapytania o ceng;
3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majq by¢ prowadzone negocjacje;




4) ogloszenia wymagane dla danego typu postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego;
5) projekty innych dokumentéw wymaganych ustawa.

§9

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

w szczegolnoscei:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia
do negocjacji, zapytania o ceng;

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta
o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach okreslonych ustawa;

5) w przypadkach przewidzianych ustawa przedktada Wojtowi w protokole komisji
przetargowej z postepowania wskazania dotyczace ofert, ktore powinny zostac odrzucone;

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje  propozycje wyboru oferty  najkorzystniejsze] badz  wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekty odpowiedzi
na odwotania.

§10

1. Komisja przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie
kryteriéw oceny ofert okreslonych w SIWZ.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w SIWZ, zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu albo zaproszeniu
do skladania ofert. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny, chyba, ze zastosowano kryteria opisane wzorami.

3. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami sekretarz komisji przetargowej sporzadza
zbiorcze zestawienie oceny ofert.

§11

1. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor oferty,
ktora zawiera najnizsza ceng sposrod wszystkich waznych ztozonych w tym postgpowaniu
ofert.

2. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki komisja przedstawia
Wéjtowi propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly prowadzone
negocjacje.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp,
komisja wystepuje do Wéjta o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej, okoliczno$ci faktycznych
oraz omdwienie uniewaznienia postgpowania.




§12
1. Wéjt stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Wojta komisja powtarza uniewazniong czynno$¢ podjgta z naruszeniem
prawa.
3. Odwotanie na czynno$ci podjete przez zamawiajgcego, zlozony przez wykonawcow,
przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, po rozpatrzeniu Wéjta.

§13
Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza si¢
komisji w zmienionym skladzie, jezeli Wéjt odmdéwi zatwierdzenia propozycji komisji
i uniewazni postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1
pkt 7 ustawy.

§14
Komisja pracuje na posiedzeniach.
Dla waznoéci posiedzenia konieczna jest obecno$é, co najmniej potowy cztonkéw.
Cztonkowie komisji wykonuja swoje czynnosci osobiscie.
Obecnoé¢ cztonkéw na posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.

-

§15

1. Rozstrzyganie spraw odbywa si¢ w glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscia gloséw
obecnych. _

2. Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym glosem za lub przeciw bez mozliwosci
wstrzymania si¢ od glosu.

3. W przypadku, gdy liczba gloséw za i przeciw jest rowna, decydujacy glos nalezy
do przewodniczacego komisji.

4, Czltonek komisji glosujacy przeciwko przyjetemu przez komisje rozstrzygnigciu
obowiazany jest niezwlocznie przedstawi¢ pisemne uzasadnienie swojego stanowiska,
ktore sekretarz komisji wlacza do dokumentacji z postgpowania.

§16
1. Przewodniczacy komisji w ramach organizowania i kierowania pracami komisji, o ktérych
mowa w §4 ust. 1-2, uprawniony jest do wydawania polecen pozostatym czlonkom
komisji.
2. W przypadku nieobecnos$ci przewodniczacego komisji pracami komisji kieruje sekretarz
komisji.

§17
Po zakoficzeniu prac komisja przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia podpisany przez
przewodniczacego protok6t postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
z zatacznikami wymaganymi ustawa Pzp.




