BURMISTRZ

Zarzadzenie Burmistrza Wilamowic Nr 100/2015
z dnia 07 grudnia 2015r

w sprawie: Regulaminu dzialania Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy
w Wilamowicach.

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 Samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2015r poz. 1515) oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 907 z pézn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania i $cistego przestrzegania Regulamin dzialania Komisji
Przetargowych w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach, ktérego tres¢ zawarta jest w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Spraw Gospodarczych.
§3

Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie Burmistrza Wilamowic Nr 69/06 z dnia 14.09.2006r
w sprawie Regulaminu dzialania komisji przetargowych w Urz¢dzie Gminy Wilamowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Wilamowic
nr 100/2015 z dnia 07 grudnia 2015r

Regulamin dzialania Komisji Przetargowych

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach



Rozdzial 1. Definicje

1. Ilekro¢ mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,.Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wilamowic,

2) ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilamowice,

3) ,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przetargowg powotang zgodnie
z postanowieniami ustawy PZP i niniejszego Regulaminu,

4) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

5) ,,SIWZ” —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, w ktérej
Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamdwienia,

6) ,ustawie PZP” —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 907 z pdzn. zm.),

7) ,Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia
publicznego, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

8) ,,zamdwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli odptatng umowe
zawierang pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem s3 ustugi, dostawy
lub roboty budowlane.

Rozdzial 2. Postanowienia ogdlne

1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia.

2. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzy¢é Komisji dokonanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia.

3. W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy PZP
oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zaméwien.

Rozdzial 3. Sklad Komisji

1. Kierownik Zamawiajacego kazdorazowo powotuje Komisj¢ do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia.

2. Komisja skfada si¢ z co najmnie;j trzech oséb.

3. Kierownik Zamawiajacego wyznacza Przewodniczacego Komisji i jego Sekretarza sposrod
cztonkéw Komisji.

4. Czlonkami Komisji sa pracownicy Urzedu Gminy w Wilamowicach. W przypadku zamowien
realizowanych dla jednostek organizacyjnych Zamawiajacego, Kierownik Zamawiajacego do
sktadu Komisji powotuje Kierownika tej jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
zaproponowana.

5. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

2) pozostaja w zwigzku malzefiskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg
zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastgpcg prawnym
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6.

7.

10.

11.

lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia,

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
0 udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzys$ci majgtkowych.

Obowigzkiem czlonkéw Komisji jest niezwlocznie ztozenie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu
badz braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5. O$wiadczenie winno zostaé zlozone takze w
terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5 ujawnia si¢ w toku prac
Komisji. Os§wiadczenia dolgcza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktéry:

1) zlozyt o$wiadczenie, o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5,

2) nie zlozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

3) zlozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdy - w takim przypadku wylaczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwoséé o$wiadczenia,

4) ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, jezeli
po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada
os$wiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 6 w mozliwie najkrétszym czasie.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podje¢te przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 5,
powtarza si¢, za wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik post¢gpowania. Zasadg t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktdrej cztonek Komisji
zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 albo ztozenia

o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
Odwotanie cztonka Komisji moze nastapié jezeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac¢ swoich obowiazkow,
2) nieobecnosé cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie

wskazanym w rozdziale 5 w ust. 4,

3) czlonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczgcego
Komisji, innych niz obecno$¢ na posiedzeniach Komisji.
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Rozdzial 4. Udzial bieglych w pracach Komisji

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powolaé bieglych.

. Przed przystapieniem do wykonywania jakichkolwiek czynno$ci, biegly sktada o$wiadczenie,
o ktérym mowa w rozdziale 3 w ust. 6. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonywania
czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych
mowa w rozdziale 3 w ust. 5.

. Biegty przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie zawartej z Zamawiajgcym,
a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 5. Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

. Czlonkowie Komisji bgdacy pracownikami Zamawiajacego oraz jednostek organizacyjnych
Zamawiajgcego wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

. Obowigzkiem przelozonego czlonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udzialu
w pracach Komisji.

. Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone czynno$ci z zachowaniem nalezytej starannosci,
kierujac si¢ niniejszym Regulaminem oraz obowigzujacymi przepisami prawa, a takze swoja
wiedza i dos§wiadczeniem.

. Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczgcego Komisji.

. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z:
1) liczba ztozonych ofert — do daty skladnia ofert,
2) przebiegiem oceny spelniania przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia oraz badania i oceny ztozonych ofert.

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracag Komisji.

. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) odebranie o$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w rozdziale 3 w ust. 6 oraz
informowanie Kierownika Zamawiajacego o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w rozdziale 3
w ust. 7oraz wust, 11,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji,

3) podzial prac pomigdzy cztonkéw Komisji,

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia,

5) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia,

7) przedktadanie = Kierownikowi  Zamawiajagcego do  zatwierdzenia  dokumentéw
przygotowywanych przez Komisje,

8) skfadanie wnioskéw do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie nowego cztonka do Komisji
w przypadku wyltaczenia cztonka lub w przypadku braku trzyosobowego sktadu Komisji
(np. dluzsza nieobecnos¢ w pracy).

10. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia,

2) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzeri Komisji,

3) obstuga organizacyjna i sekretarska Komisji w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia,

4) opracowywanie dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,

6) przesytanie wniosk6w, ogloszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,
po ich zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego,

7) sporzadzanie protokotdéw z posiedzeri Komisji,

8) sporzadzanie protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Rozdzial 6. Czynnosci w trakcie postepowania

1. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére umozliwi
Jjego zakonczenie w mozliwie najkr6étszym terminie.

2. Po wszczeciu postgpowania Sekretarz Komisji:

1) przekazuje SIWZ zainteresowanym Wykonawcom na ich wniosek,

2) przekazuje wyjasnienia i informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom, ktérzy
otrzymali SIWZ,

3) przyjmuje zapytania od Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych dokumentéw oraz
niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynigciu Przewodniczacemu Komisji,

4) przekazuje tre$¢ zapytan (bez ujawniania zrédfa zapytania) wraz z odpowiedziami wszystkim
Wykonawcom, ktérzy otrzymali SIWZ,

5) sporzgdza informacj¢ z zebrania Wykonawcow, jezeli zostalo zwotane oraz dor¢cza ja
Wykonawcom ktérzy otrzymali SIWZ,

6) nadzoruje prawidtowg publikacj¢ informacji zgodnie z wymogami ustawy PZP, dokonywang
przez pracownika Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacje procedury zamoéwien
publicznych.

3. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy:
1) zapewnienie, aby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcéw nastgpilo w ustalonym
miejscu i terminie,
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2) sprawdzenie, czy oferty zostaly prawidlowo zlozone oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

3) zapewnienie, aby oferty zlozone po wyznaczonym terminie zostaty zwrécone Wykonawcom
z zachowaniem przepiséw okreslonych w ustawie PZP,

4) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamdwienia,

5) otwarcie ofert oraz podczas sesji ich otwarcia podanie nastgpujacych danych: nazwy
i adresu Wykonawcow a takze informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zamdwienia,
okresu gwarancji i warunkéw platnosci,

6) przekazanie do Wydzialu Finansowego, oryginaléw dokumentéw skladanych przez
Wykonawcdw jako wadium,

7) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego.

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku post¢gpowania zgodnie
Z przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

1) bada kompletnos¢ ofert,

2) dokonuje oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu
w sprawie udzielenia zamdwienia,

3) ocenia na podstawie przyjetych kryteridw, oferty nie podlegajace odrzuceniu,

4) poprawia omylki, o ktérych mowa w ustawie PZP,

5) zwraca si¢ do Wykonawcéw o uzupelnienia i wyjasnienia dotyczace ztozonej dokumentacji
ofertowej, o wyjasnienia dotyczace tresci zlozonych ofert, o wyjasnienia dotyczace razgco
niskiej ceny oraz przedstawienie innych informacji,

6) wnioskuje o wykluczenie wykonawcdw w przypadkach okreslonych w ustawie PZP,

7) wnioskuje o odrzuceniu oferty w przypadkach okreslonych w ustawie PZP,

8) przygotowuje propozycj¢ rozstrzygnigcia postgpowania,

9) podpisuje protokoty z posiedzen Komisji,

10) podpisuje protokdt z postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach zwykla wigkszoscig gloséw w obecnosci co

najmniej potowy jej cztonkdéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego. Protokoly z posiedzen
podpisuja wszyscy obecni na nich cztonkowie Komisji.

. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba gloséw, decyduje glos Przewodniczacego.

. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum posiedzenie odracza si¢, za wyjatkiem

posiedzenia z otwarcia ofert.

. Komisja dziata na uzasadnionej waga sprawy liczbie posiedzen i w niezbgdnym okresie czasu.

. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$é¢ czynno$ci Komisji podjetej z naruszeniem

przepisow prawa. Woéwczas na polecenie Kierownika Zamawiajacego Komisja powtarza
uniewazniona czynno$é. W przypadku stwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
zaniechania czynnosci przez Komisjg, do ktérej wykonania byla zobowiagzana na podstawie
ustawy, Komisja dokonuje tej czynnosci zaniechanej.
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Rozdzial 7. Post¢gpowanie Komisji w przypadku odwolan i skarg

. Po wniesieniu $rodka ochrony prawnej, przewidzianego w ustawie PZP na czynnosci
podejmowane w trakcie postgpowania Przewodniczgcy Komisji niezwlocznie informuje o nim
Kierownika Zamawiajgcego i pozostatych cztonkéw Komisji.

. Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji wyznacza termin
posiedzenia Komisji.

. Komisja przygotowuje tre$¢ odpowiedzi na wniesione odwotanie i przedstawia jg Kierownikowi
Zamawiajacego do zatwierdzenia.

. Kierownik Zamawiajgcego wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w postgpowaniu
odwotawczym.

. O wynikach post¢powania odwotawczego Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie
Kierownika Zamawiajgcego, przekazujgc mu jednoczesnie dokumenty zwigzane z postepowaniem
odwotawczym, w tym orzeczenie wydane przez skfad orzekajacy Krajowej Izby Odwotawczej.

. Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycj¢ sposobu wykonania orzeczenia,
o ktérym mowa w ust. 5 lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby
Odwotawczej.

. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz jezeli
zostanie podj¢ta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego

w postgpowaniu przed sadem.

. Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwotawczego, Kierownik Zamawiajgcego
wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajagcego w postgpowaniu przed sadem.

Rozdzial 8. Zakonczenie prac Komisji
Zakonczenie prac Komisji nast¢gpuje z dniem zawarcia umowy w sprawie zamOwienia lub

z dniem podjecia decyzji przez Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacj¢ postgpowania do
wiasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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