ZARZADZENIE NR 76/2016
WOJTA GMINY SMYKOW
z dnia 10 listopada 2016 roku

w sprawie Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 446) oraz art. 19, 201 21 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zam6wien publicznych
(t.j.Dz. U.z 2015 r. poz. 2164 z pdz. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin pracy Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowani o
udzielenie zamdéwien publicznych przez Gming Smykoéw stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2015 Wéjta Gminy Smykow z dnia 9 kwietnia 2015r. w sprawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej do zaméwien publicznych, Zarzadzenie Nr 80/2015
Woéjta Gminy Smykéw z dnia 7 pazdziernika 2015r. w sprawie powolania komisji
przetargowej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych i

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2017 r.







ZALACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76/2016
Wajta Gminy Smykoéw
z dnia 10 listopada 2016r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

1,

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
/Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z p6z. zm/ - powoluj¢ si¢ stala komisje do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w skladzie:

e Przewodniczacy Komisji — inspektor ds. gospodarki komunalnej lub osoba zajmujaca
stanowisko kierownicze w Gminie,

e Z-ca Przewodniczacego Komisji — osoba bgdaca pracownikiem Kancelarii Prawnej
sprawujacej obstuge prawng w Gminy,

¢ Czlonek Komisji — pracownik dzialu merytorycznego,

2. Przewodniczacy Komisji po otrzymania zatwierdzonego przez Wojta Gminy wniosku o

przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia przedstawi na pismie sklad
osobowy Komisji, ktory podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

§2

. Zadaniem komisji przetargowej jest przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamoéwienia zgodnie z ustawg i postanowieniami niniejszego regulaminu.

Cztonkéw komisji przetargowej powoluje i odwotuje Wojt.

Komisja przetargowa sklada si¢ z minimum trzech 0séb.

Czlonek komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i do$wiadczeniem oraz
niniejszym regulaminem.

Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow, o ktérych mowa
w ust. 3 lub w sytuacji o ktorej mowa w § 3 ust. 21 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody
nie moze on bra¢ udziatu w pracach komisji.

§3

1.

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi
przez wykonawcow w  celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkow,
cztonkowie komisji skiadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu nastgpujacych
okolicznoscei:

a) ubiegaja si¢ o udzielenie zaméwienia,

b) pozostajg w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz sa zwigzani z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastepca prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych si¢ o udzielenie zamowienia,



§4

1.
2

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawali w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i byli cztonkami organéw
zarzgdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamdwienia,

d) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb,

e) zostali prawomocnie skazani za przestepstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci
majatkowych.

Zaistnienie okolicznosei wymienionych powyzej skutkuje wylaczeniem cztonka komisji z
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji przetargowej o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego. Informacje o wylgczeniu czlonka komisji przewodniczacy komisji
przekazuje Wojtowi, ktéry w miejsce wylaczonego czlonka moze powotaé nowego
czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio Wjt.

Czlonek komisji przetargowej, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie
wylaczy¢ sig z udziatu w pracach komisji niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o
zaistnieniu okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego
komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Czynnosci podjgte w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia przez cztonka komisji
podlegajgcego wylaczeniu, po powzieciu przez niego wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne. Czynnosci komisii, jezeli zostaly
dokonane z udziatem takiego czlonka, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza sig, chyba ze
postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji,
w ktorej czlonek komisji zostanie wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o
ktorym mowa w ust. 1, albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawdg.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoscei:

a) odebranie od czlonkéw komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, oraz
poinformowanie Wojta o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3,

b) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

¢) zapewnienie obstugi kancelaryjnej komisji,

d) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie



zamoOwienia publicznego,

f) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

g) koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentow,

h) zapewnienie naleznego toku i porzadku postepowania o zamdéwienie publiczne,

i) reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach niewymagajacych zatwierdzenia lub
aprobaty Wojta, a zwlaszcza udzielanie wyjasnien dotyczacych istotnych warunkow
zamoOwienia oraz informowanie o wyniku postgpowania.

§5

1. Z-ca Przewodniczacego lub czlonek komisji prowadzi dokumentacj¢ postepowania o
zamowienie  publiczne.
2. Do zadan Z-cy Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a) niezwloczne zalozenie, po powolaniu komisji, protokotu postgpowania i prowadzenie
go zgodnie z wymaganiami art. 96 ust. 1-3 ustawy,
b) przyjmowanie ofert i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego
komisji,
¢) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert,
d) protokotowanie negocjacji w ramach procedury negocjacji lub procedur udzielania
zamoOwienia z wolnej reki,
e) czuwanie nad prawidlowa realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu wraz z cala dokumentacjg zainteresowanym osobom,
f) przygotowanie umowy do podpisu z wykonawcg ktérego oferta zostala uznana za
najkorzystniejsza
g) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen przewodniczacego komisji.
3. Do obowigzkow czlonka komisji w szezeg6lnosei nalezy:

a) Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

b) Uczestnictwa we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji.

¢) W dniu otwarcia ofert, pobieranie w obecnoéci Z-cy przewodniczacego komisji,
ofert. Sprawdzenie ich zabezpieczenia oraz adnotacji o terminie ich wplywu (data,
godzina).

d) Dokonanie oceny spetnienia przez oferentéw wymagan dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia, ktore okreslono w specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia,
zaproszeniu do skladania ofert.

e) Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.

f) Wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamdwien
publicznych wynikajacych z ustawy i wydanych na podstawie aktow
wykonawczych.

4. Przewodniczac, Z-ca Przewodniczacego i Czlonek komisji indywidualnie odpowiadaja za
wykonywane czynnosci wynikajace z zakresu obowigzkow oraz ustawy i wydanych na jej
podstawie przepisach wykonawczych.



§6

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt na wniosek przewodniczacego komisji, moze zasiegnaé opinii bieglych
w zakresie zwigzanym z przedmiotem zamdwienia.

2. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z
glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 2
Tryb pracy komisji przetargowej

§7

Do zadann komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczeg6lnosci przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta,:

1
2)

3)
4)

3)

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

zaproszen do udziatu w postgpowaniu, zaproszen do skladania ofert albo zapytania o
ceng,

propozycj¢ zaproszenia do rokowah w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania,

ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

projekty innych dokumentéw, w szezegdInosei wnioski Wojta do whasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Ww. dokumenty pod wzgledem zgodnosci z ustawg przygotowuje Z-ca Przewodniczacego
komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba z Kancelarii Prawnej, sprawujacej
obstuge prawng w Gminie (dalej Kancelarii Prawnej).

§8

Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w

szczeg6lnoscei:

1))
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9

udziela wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacii istotnych warunkéw zamoéwienia,
prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

dokonuje otwarcia ofert,

ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta o
wykluczenie wykonawceow w przypadkach okreslonych ustawg,

zada udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich
ofert,

poprawia omylki rachunkowe i pisarskie - niezwlocznie zawiadamiajac o tym
wykonawecg, ktérego oferta zostata poprawiona,

wnioskuje do Wéjta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,
ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o



uniewaznienie post¢powania,

§9

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez czlonkow komisji, z zastrzezeniem § 10.

. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu albo zaproszen do skladania ofert. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie

oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o
ktérym mowa w ust. 2, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej
oferty.

§10

1.

2.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor oferty,
ktéra zawiera najnizsza ceng.

W przypadku zaistnienia okolicznosci do uniewaznienia postgpowania, komisja wystgpuje
do Wéijta o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaty
koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania (uzasadnienie faktyczne).

§11

4.

. Wojt stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
. Na polecenic Wéjta komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem

prawa.

. Wszystkie czynnos$ci wykonane przez komisjg, ktére wymagajg akceptacji Wojta, muszg

by¢ aprobowane przez Z-cg Przewodniczacego Komisji lub Konsultanta ds. Zaméwien
Publicznych z Kancelarii Prawnej. W przypadku wystapienia rozbieznosci stanowisk wéréd
cztonkow komisji,
Z-ca Przewodniczacego Komisji jest zobowigzany przedlozy¢ pisemng opini¢ prawng
poparta orzecznictwem w zakresie stanowiska, ktdre jest akceptowalne przez Kancelarig
Prawng oraz przedstawia pisemne odrgbne zdania czlonkow komisji.

Do Konsultanta ds. Zamoéwien Publicznych stosuje sie odpowiednio przepisy § 3

Rozdzial 3
Przepisy koncowe

§ 12

Wszystkie czynno$ci zwigzane ze srodkami ochrony prawnej, w tym reprezentacja przed
Krajowa Izba Odwolawcza i Sadem Okrggowym w Kielcach, sa wykonywane przez
Kancelari¢ Prawna, prowadzaca obstuge prawng Gminy.



§13

1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej wprowadzonej Zarzadzeniem
Wojta.



